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УДК  61: 35.073.515 
 
 
      Посібник містить основні характеристики офіційно-ділового  стилю  су-
часної української мови. Наведені взірці найпоширеніших документів, адап-
тованих до потреб  мови теоретичної та практичної медицини, їхні визначен-
ня, реквізити, особливості написання, поширені в них словосполучення в пе-
рекладі з російської мови. 
     У посібнику зібраний також багатий лексичний матеріал, пов’язаний із 
труднощами слововживання в умовах білінгвізму, складними випадками пе-
рекладу з російської мови в офіційно-діловому стилі, проблемами культури 
мови медицини. 
    Для студентів медичних вузів, лікарів, науковців-медиків, адміністраторів 
у медичній галузі. 
 
     Навчальний посібник підготувала завідувачка курсу українознавства ви-
щого державного навчального закладу України “Українська медична стома-
тологічна академія” кандидат філологічних наук, доцент Лещенко Тетяна 
Олександрівна. 
 
Рецензент - кандидат філологічних наук Сологор Ірина Миколаївна. 
 
 
 
 
Друкується за рішенням ЦМК ВДНЗУ “УМСА”, протокол № 3  від 17 листо-
пада 2005 року. 
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П Е Р Е Д М О В А 
    В умовах розбудови України як держави українська мова розширює свої 
суспільно-комунікативні функції: в більшості сфер наукової діяльності, в си-
стемі вищої освіти, державно-політичної діяльності тощо. Розширення сфер 
функціонування української мови, підвищення її престижу значною мірою 
залежать від мовного навчання і виховання. Дуже вагомий і важливий  
національний офіційно-діловий стиль мови, який відображає рівень освіти 
нації та її культури. 
     На цьому шляху важливим кроком є перехід діловодства на державну мо-
ву, особливо в галузі медицини, яка найтіснішим чином контактує із широ-
кими верствами населення. У зв’язку з цим актуалізувалася необхідність роз-
кривати особливості документування особистої, професійної та управлінсь-
кої діяльності українською мовою. Тому для забезпечення належного рівня 
вивчення ділової документації у вищих навчальних закладах, зокрема й 
медичних, програмою навчальної дисципліни «Ділова українська мова» пе-
редбачено засвоєння студентами основ офіційно-ділового стилю (ОДС). 
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1.МОВНІ ОСОБЛИВОСТІ ОФІЦІЙНО-ДІЛОВОГО СТИЛЮ 
      Офіційно-діловий стиль (ОДС) – це мова ділових паперів: розпоря-
джень, постанов, програм, заяв, автобіографій, резолюцій, протоколів, 
наказів, актів, розписок та ін. 
     Це один із найдавніших стилів. Його ознаки характерні ще для доку-
ментів Х1-Х11 ст. (Мстиславова грамота 1130 р.), зустрічаються в україн-
сько-молдавських грамотах, українських грамотах Х1У  та ХУ ст., украї-
нських літописах (офіційні листи, угоди та ін.). Обслуговуючи потреби 
суспільства в державному, громадському, економічному і політичному 
житті, тексти офіційно-ділового стилю мають виразні відмінності. Однак 
для всіх текстів ОДС характерні й дуже виразні спільні мовні риси.  
     Ділове мовлення має бути доступним і зрозумілим, певною мірою 
стандартизованим. Найхарактерніші прояви стандартизації такі: а)широке 
вживання мовних кліше типу  у зв’язку, відповідно до, з метою, згідно з; 
б)часта повторюваність тих самих слів, форм, зворотів, конструкцій як 
результат прагнення до однотипності способів вираження думки. Це сто-
сується і ділових паперів. Виклад у текстах ділових паперів має бути чіт-
ким, логічним і якомога лаконічнішим. Логічна послідовність у доку-
ментах досягається за допомогою причинно-наслідкових зв’язків у ре-
ченні чи в тексті в цілому. Мовні засоби добираються залежно від харак-
теру і призначення документа. Лексика здебільшого нейтральна. Залежно 
від того, яку саме галузь суспільного життя обслуговує ОДС, він може 
послугуватися суспільно-політичною, професійно-виробничою, науково-
термінологічною лексикою. 
     Загальновживаними в діловому стилі є офіційні форми ввічливості: 
шановний, високошановний, вельмишановний.  
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     Мовний етикет відіграє важливу роль у відносинах між діловими пар-
тнерами. Особливо, коли доводиться складати листи-прохання, листи-
вимоги, листи-претензії. 
          Характерним є вживання дієприслівникових зворотів, які надають 
документові ознаки вичерпності інформації: зважаючи на; незважаючи 
на; враховуючи, що. 
Основні ознаки офіційно-ділового стилю: 
 використання слів тільки в прямому значенні; 
 вживання усталених форм і словосполучень; 
 точність, ясність, стислість у викладі думок; 
 прямий порядок слів у реченні; 
 уникання розмовних, емоційно забарвлених слів та висловів; 
 дотримання норм сучасної літературної мови, недопущення калькування, 
змішування мов; 
 послуговування спеціальною термінологією. 
  Правильний вибір граматичної форми слова в ділових паперах не 
менш важливий, ніж пошуки самого слова.    Найпоширеніша помилка ви-
бору граматичної форми – неправильне вживання роду іменників на озна-
чення осіб за професією, посадою, званням. Ці іменники, як правило, 
утворюють паралельні форми: чоловічого і жіночого роду (лаборант – ла-
борантка, викладач – викладачка, асистент – асистентка, завідувач – за-
відувачка). 
     Вибираючи одну з цих форм, слід зважати на те, що іменники – на-
зви професій  в українській мові належить узгоджувати зі статтю позначува-
ної особи (Тетяна Василівна Сидоренко виконуватиме обов’язки лаборант-
ки; Пані Л.Демченко звільнити з посади завідувачки кафедри; Пана 
В.Терещенка призначити на посаду завідувача кафедри).  
Для медичного професійного мовлення характерним є також те, що на-
зви вузьких медичних спеціальностей уживаються тільки в чоловічому роді: 
стоматолог Ольга Іванівна Левченко ; хірург Лариса Петрівна Яценко , пре-
 8 
паратор Любов Іванівна Волкова , зубний технік Людмила Вікторівна Власе-
нко , терапевт Інна Василівна Котова . 
Якщо після таких словосполучень на позначення жіночої статі стоїть 
дієслово, то воно узгоджується з прізвищем і вживається у формі жіночого 
роду.  
Наприклад: Головний лікар Т.Т. Кащенко сама призначила лікування 
хворому. 
Ще одна поширена помилка в мові ОДС – відмінювання іменників. Осо-
бливо багато помилок у вживанні форми давального відмінка однини 
іменників чоловічого і жіночого роду. У давальному відмінку однини 
іменники чоловічого роду мають паралельні закінчення:-ові (-еві, -єві) та  
-у (-ю). Закінчення –у (-ю) більш характерне для ділового стилю, хоча 
припускається і вживання закінчення –ові (-еві, -єві), особливо у випадках, 
коли треба уникнути двозначності: допомога профкому (коли профком допо-
магає); допомога профкомові (коли профком дістає допомогу). 
Та все ж для ОДС  більш характерна форма із закінченням –у (-ю): ре-
ктору (а не ректорові); завідувачу (а не завідувачеві); головному лікарю (а 
не лікареві). 
Збіг форм родового і давального відмінків трапляється і в іменниках 
жіночого роду. Тому відмінкові закінчення слід вибирати так, щоб уникнути 
двозначності. 
Наприклад:  
Перевірка санепідемстанції – якщо перевіряють санепідемстанцію; 
Перевірка санепідемстанцією – якщо перевіряє санепідемстанція. 
Мають свої особливості вживання в діловому мовленні й займенники. 
     Займенник Ви в офіційних документах пишеться з великої літери.  
     Як правило, більшість листів пишеться від першої особи множини, але 
займенник ми опускається. Ділові листи починаються дієсловом у першій 
особі множини (пропонуємо…,звертаємося…, просимо…).Паралельно 
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вживається форма третьої особи однини (профком повідомляє…, деканат 
застерігає…,). 
     Займенник першої особи однини я вживається лише в особистих папе-
рах і в таких документах як автобіографія, доручення. В інших видах до-
кументів, зокрема в розпорядженнях і наказах, уживається дієслово в пе-
ршій особі однини (дозволяю…, наказую…). 
     Для повідомлення категоричного характеру вживається форма інфіні-
тиву дієслова. Менш категоричні безособові форми дієслова   доречні в рі-
зних інструкціях, статутах, положеннях тощо. 
     Ділові папери мають і свої синтаксичні особливості. Зазвичай вико-
ристовується прямий порядок слів у реченні. Найчастіше в ділових папе-
рах послуговуються простими реченнями. Вставні слова ставляться на по-
чатку речення. Типовими ознаками є вживання пасивних та інфінітивних 
конструкцій (розпорядження виконується; постанова скасовується; рі-
шення приймається; одержати ліцензію на випуск зуботехнічних інстру-
ментів; взяти до уваги висновки консиліуму). 
     У діловому листуванні переважає непряма мова. 
     Широко вживаються в мові документів словосполучення дієслівного 
типу: взяти за основу, доопрацювати, сторони дійшли згоди. 
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2.ОСНОВНІ ПОНЯТТЯ ОДС 
ДОКУМЕНТ – це засіб закріплення на папері інформації про факти, по-
дії, явища дійсності та про діяльність людини. 
     Кожний документ складається з окремих елементів, які називаються 
РЕКВІЗИТАМИ. У різних видах ділових паперів склад реквізитів неод-
наковий, він залежить від змісту документа, його призначення і способу 
обробки. Закріплення за реквізитом постійного місця робить документи 
зручними для зорового сприймання, спрощує їх обробку. 
     Сукупність реквізитів, які розміщені в певній послідовності, назива-
ється ФОРМУЛЯРОМ. Кожен вид документа має свій формуляр. Згідно 
з вимогами, документи повинні мати такі реквізити: 
1. Державний герб. 
2. Емблема організації чи підприємства. 
3. Зображення державних нагород. 
4. Код підприємства, установи, організації. 
5. Код форми документа. 
6. Назва міністерства або відомства, якому підпорядковується установа. 
7. Повна назва установи, організації або підприємства – автора докумен-
та. 
8. Назва структурного підрозділу. 
9. Поштова адреса, номер телефону, факсу, банківські реквізити. 
10. Назва виду документа. 
11. Дата. 
12. Індекс документа. 
13. Посилання на індекс та дату вхідного документа. 
14. Місце укладання чи видання. 
15. Гриф обмеження доступу до документа. 
16. Адресат. 
17. Гриф затвердження. 
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18. Резолюція. 
19. Заголовок про контроль. 
20. Відмітка про контроль. 
21. Текст. 
22. Відмітка про наявність додатка. 
23. Підпис. 
24. Гриф узгодження. 
25. Віза. 
26. Печатка. 
27. Відмітка про засвідчення копій. 
28. Прізвище виконавця і номер його телефону. 
29. Відмітка про виконання документа і направлення його до справи. 
30. Відмітка про перенесення даних на електронний носій. 
31. Відмітка про надходження. 
На практиці всі ці реквізити використовуються тільки в документах, 
які складаються в державних установах. 
 
ХАРАКТЕРИСТИКА НАЙУЖИВАНІШИХ РЕКВІЗИТІВ 
1. Емблема організації чи підприємства розташовується поряд із 
назвою організації. 
7. Повна назва установи, організації чи підприємства розташовуєть-
ся у верхньому лівому кутку. 
9.    Повна поштова адреса, номер телефону, факсу, номер рахунку в 
банкові. Цей реквізит розташовується у верхньому лівому кутку, 
оформляється згідно з поштовими правилами.  
10.Назва виду документа розташовується зліва або посередині сто-
рінки. Не використовується в листах. 
11.Дата ставиться в  лівій верхній частині разом із індексом на спе-
ціально відведеному місці. Якщо документ складений не на бланко-
ві, то внизу зліва під текстом. 
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12.Індекс документа розміщується у верхній лівій частині сторінки. 
13.Посилання на індекс та дата вхідного документа ставляться у 
верхній лівій частині сторінки. 
15.Гриф обмеження доступу до документа розташовується з право-
го боку під кодом форми. 
16.Адресат розташовується у правій верхній частині сторінки. При 
адресуванні ініціали ставляться після прізвища. 
17.Гриф затвердження розташовується у верхній правій частині 
сторінки. 
18.Резолюція розміщується у правому верхньому кутку або на будь-
якій верхній площі лицьового боку документа, окрім полів. У резо-
люції ініціали ставляться після прізвища або не зазначаються. 
19.Заголовок до тексту розміщується під назвою документа, відо-
бражає його головну ідею, починається з прийменника про. 
20.Відмітка про контроль розташовується з лівого боку у верхній 
частині поля. 
21.Текст розміщується по всій ширині сторінки, за винятком полів. 
22.Відмітка про наявність додатка розміщується ліворуч у верхній 
половині сторінки. Якщо документ складений не на бланкові, тоді 
внизу після тексту. 
23.Підпис розміщується під текстом. При підписуванні документа 
ініціали ставляться  перед прізвищем. 
24.Віза ставиться на першому примірнику документа. 
25.Печатка прикладається до документа, який вимагає особливого 
засвідчення. 
27.Прізвище виконавця та номер його телефону – це обов’язковий 
реквізит на вихідних документах, розміщується зліва внизу на ли-
цьовому боці документа або на звороті. 
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28.Відмітка про виконання документа й направлення його до справи 
розміщується в лівій або центральній частині нижнього поля на пе-
ршій сторінці. 
31.Відмітка про надходження розташовується праворуч на нижньо-
му полі сторінки. 
 
     БЛАНК – це аркуш паперу з відтвореними на ньому реквізитами, що 
містять постійну інформацію. 
    У медичній галузі  поширені бланки направлення на аналіз, індивідуа-
льної карти амбулаторного хворого, первинних оглядів окремих спеціалі-
стів  (наприклад, офтальмолога), листка непрацездатності та ін. Наводимо 
взірці.  
Дослідження сечі 
Показники Одиниці CI 
Діурез 
Відносна щільність 
РН сечі 
Білок 
Глюкоза 
Еритроцити 
Лейкоцити 
Епітелій (нирковий) 
Циліндри гіалінові 
Циліндри еритроцитарні, лейкоцита-
рні,зернисті, воскоподібні, змішані 
Кристали солей 
Формені елементи осаду за методом 
Нечипоренка: 
лейкоцити 
еритроцити 
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За методом Каковського-Аддіса: 
лейкоцити 
еритроцити 
циліндри 
Діастаза (-амілаза) в сечі 
 
 
 
Дитяча клінічна лікарня м.Полтави 
ЛАБОРАТОРІЯ 
“________”_____________2008 року 
 
Дослідження калу 
Прізвище, ім’я____________________________________________________ 
Адреса___________________________________________________________ 
Яйця глистів______________________________________________________ 
Найпростіші______________________________________________________ 
Р-ція Грегерсена___________________________________________________ 
                                        Підпис________________________________________ 
 
Полтавська обласна 
стоматологічна поліклініка 
ІНДИВІДУАЛЬНА КАРТА 
амбулаторного хворого для одноразового відвідування 
Дата____________________Вік__________Стать_______________________ 
Прізвище, ім’я, по батькові__________________________________________ 
Місце роботи______________________________________________________ 
Адреса____________________________________________________________ 
Прийнятий відділенням – терапевтичним, хірургічним, ортопедичним: 
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                              ЛІКАР__________________________________________ 
а) на консультацію; б)для надання невідкладної допомоги; в)на лікування 
Діагноз________________________________________________________ 
_______________________________________________________________ 
Висновок:______________________________________________________ 
________________________________________________________________ 
Повторні відвідування_________________________________________ 
                                       куди направлений 
         Лікар___________________________________ 
 
 
 
ОГЛЯД  ОФТАЛЬМОЛОГА  
(первинний) 
Дата________________Скарги_______________________________________ 
_________________________________________________________________ 
Анамнез__________________________________________________________ 
Гострота зору: праве око                                       ліве око 
                         без кор. – з кор.                           без кор. – з кор. 
Орбіта, розміщення очей, руховий апарат: 
норма (D,S)________________________________________________________ 
Повіки: норма (D,S); війковий край: стовщений, лусочки, виразки, трихіаз 
(D,S); кон’юнктива повік: норма, гіперемійована (D,S); виділення: немає, не-
значні, слизові, гнійні, пінисті (D,S)_________________________________ 
__________________________________________________________________ 
Слізні органи: норма (D,S); прохідність: активна, пасивна 
(D,S);____________________________________________________________ 
Склера: норма (D,S); запалення (D,S)_________________________________ 
Кон’юнктива:  норма (D,S); гіперемія (D,S)____________________________ 
Рогівка: прозора, помутніння (D,S)___________________________________ 
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Передня камера: мілка, глибока, нерівномірна (D,S); вологість, прозорість 
(D,S)______________________________________________________________ 
Райдужка: норма (D,S); зіниця: норма (D,S)_____________________________ 
Кришталик: прозорий (D,S), каламутний частково, спиці, цілком 
(D,S)_____________________________________________________________ 
Склисте тіло: прозоре (D,S), каламуть дифузна, плавна, груба, тонка 
(D,S)_____________________________________________________________ 
Очне дно: зоровий нерв (D,S)________________________________________ 
судини (D,S)________________сітківка (D,S)___________________________ 
Поле зору: норма, змінене___________________________________________ 
Внутрішньоочний тиск______________________________________________ 
Проведені маніпуляції_______________________________________________ 
ДІАГНОЗ__________________________________________________________ 
ПРИЗНАЧЕННЯ                                                         ОБСТЕЖЕННЯ 
Л/л №_______ Термін_____________________Активне відвідування________ 
З’явитися до поліклініки_____________________________________________ 
     ЛІКАР________________________________________ 
 
 
     ШТАМП– це група реквізитів та їхніх постійних частин, відтворена 
на бланку документа як єдиний блок. 
 
АБЗАЦ – це відступ на початку першого рядка кожної частини документа, а 
також фрагмент тексту між двома такими відступами. Він вказує на перехід 
від однієї думки до іншої. 
 
АВТОРСЬКЕ СВІДОЦТВО – документ, що посвідчує авторство на винахід 
та виняткове право на використання його протягом певного періоду. 
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АДРЕС – письмове привітання з нагоди ювілею або іншої важливої події в 
житті людини. 
 
АДРЕСА – точна вказівка місця проживання чи перебування кого-небудь або 
чого-небудь, складена за певною формою. 
 
АДРЕСАНТ – особа, що відправляє документ. 
 
АДРЕСАТ – особа (установа), з якою ведеться листування. 
 
АКЦІОНЕР – власник акцій. 
 
АНКЕТА – стандартна форма документа, що заповнюється окремо конкрет-
ними даними. 
 
АНОНС – оформлене  певним  чином оголошення про лекцію, виставу, кон-
церт. 
 
АТЕСТАТ – документ про середню освіту, який фіксує оцінки рівня знань. 
 
 
ВАЛЮТА  (італ. valuta – вартість) –  
 грошова одиниця; 
 грошові знаки іноземних держав, а також векселі, чеки тощо, ви-
користані в міжнародних розрахунках; 
 тип грошової системи, що діє в країні (золота, паперова). 
 
ВИСНОВОК – зауваження, оцінки, рішення та їхні аргументи щодо окремо-
го питання або іншого документа уповноважених осіб, комісії або установи. 
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ВІДОМІСТЬ – це різновид документа, який найчастіше використовується в 
системі банку, бухгалтерській справі та ін. Відомості бувають платіжні, на-
копичувальні, на виплату пенсії тощо. 
 
ВІЗА – підпис, що підтверджує факт ознайомлення посадової особи з доку-
ментом; внутрішнє узгодження документа. Віза складається з: 
 особистого підпису особи, що візує; 
 дати. 
У разі потреби зазначається посада особи, яка візує, і розшифровується її пі-
дпис (зазначаються ініціали і прізвище). 
Розрізняються дві форми узгодження документів – внутрішнє (зі службовими 
особами установи) і зовнішнє (з підвідомчими і непідвідомчими організація-
ми). 
 
ГРИФ ОБМЕЖЕННЯ ДОСТУПУ – помітка, яка вказує на особливий хара-
ктер або особливий спосіб пересилання ділової кореспонденції. 
 
 
ГРИФ УЗГОДЖЕННЯ – помітка, яка ставиться на зовнішній формі. Цей 
реквізит складається із: 
 слова “УЗГОДЖЕНО”; 
 назви посади службової особи (включаючи назву установи), з якою уз-
годжується документ; 
 особистого підпису; 
 його розшифрування; 
 дати. 
 
ДИЛЕР – (англ. dilare – поширювати, розповсюджувати) – особа (або фірма), 
яка здійснює біржове чи торгівельне посередництво. Дилери діють від свого 
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імені й можуть виступати посередниками між брокерами, клієнтами, іншими 
дилерами. 
 
ДИПЛОМ – документ, який засвідчує рівень освіти або досягнення в якійсь 
галузі діяльності. 
 
ДІЛОВОДСТВО – норми ведення та оформлення документів, діяльність, яка 
охоплює питання документування й організації роботи з документами в про-
цесі здійснення управлінських чинностей. 
 
ДУБЛІКАТ – це другий примірник документа, виданий із втратою оригіна-
лу. В юридичному відношенні оригінал і дублікат рівноцінні. 
 
ІНФОРМАЦІЙНИЙ ЛИСТ – різновид службового листа, в якому викладе-
не запрошення взяти участь у якійсь нараді, конференції, зборах. 
 
КЛІШЕ – усталені шаблони в діловому мовленні. 
 
КОНТРАКТ – договір, письмова угода сторін. 
 
КОПІЯ – це точне відтворення оригіналу. На копії документа обов’язково 
робиться помітка вгорі праворуч “копія”. Різновидами копій є витяг, дублі-
кат. 
 
КУР’ЄР – службовець, що розносить ділові папери. 
 
ЛІТЕРАТУРНА МОВА – унормована форма загальнонародної  мови. 
 
МЕНЕДЖЕР – керівник, адміністратор, який не є власником фірми. 
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НЕТТО – чиста вага. 
 
НОРМИ ЛІТЕРАТУРНОЇ МОВИ – сукупність загальноприйнятих правил 
реалізації мовної системи, які закріплюються в процесі соціальної комуніка-
ції. Розрізняють різні типи норм: орфоепічні (вимова звуків і звукосполу-
чень), графічні (передача звуків на письмі), орфографічні  (написання слів), 
лексичні (слововживання), стилістичні (відбір мовних елементів відповідно 
до умов спілкування), пунктуаційні (вживання розділових знаків). Унормо-
ваність – головна ознака літературної мови. 
 
ОРИГІНАЛ – це основний вид документа, перший і єдиний його примірник. 
Він має підпис керівника установи і в разі потреби його завірено штампом і 
печаткою. 
 
ПЕЧАТКА – це реквізит, який засвідчує права певних осіб, витрати коштів, 
матеріальних цінностей тощо. Печатка прикладається до документів, що ви-
магають особливого засвідчення. Печатки є гербові та прості. 
 
ПІДПИС – позначка, зроблена службовою особою на документі, що свідчить 
про його вірогідність або надає йому юридичної сили. Підписують, як прави-
ло, перший примірник документа. До складу підпису входять: 
 зазначення посади (з лівого боку); 
 підпис (із правого боку); 
 ініціали й прізвище особи, яка підписала документ (праворуч). 
 
РАПОРТ – звіт про виконання завдання, взятих зобов’язань. 
 
РЕЄСТР – реєстрація предметів, осіб, документів. 
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РЕЗОЛЮЦІЯ – письмова вказівка керівника виконавцю про характер і тер-
мін виконання документа. 
 
РЕКЛАМА – процес популяризації товарів, послуг, а також об’яви, плакати, 
що використовуються як засіб привернення уваги споживачів. 
 
РЕКОМЕНДАЦІЯ – позитивна характеристика особи для певного виду дія-
льності. 
 
РУБРИКАЦІЯ – членування тексту на складові частини, графічне відокрем-
лення однієї частини від іншої, а також використання заголовків, нумерацій 
та ін. Найпростіша рубрикація – поділ на абзаци. 
 
СЕРТИФІКАТ – документ, що засвідчує асортимент, кількість і якість екс-
портного товару. 
 
СТАНДАРТ – це норми, певні правила заповнення документа. 
 
СТАНДАРТНІ ДОКУМЕНТИ – це документи, які мають однакову форму і 
заповнюються в певній послідовності й за обов’язковими правилами (типові 
листи, типові положення). 
 
СУБСИДІЯ – грошова допомога, відшкодування витрат населенню для 
оплати комунальних послуг. 
 
ТАРИФНА СІТКА – система ставок, за якими оплачують виробничі та не-
виробничі послуги, працю. 
 
ЧЕРНЕТКА – попередній текст будь-якого документа. 
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КЛАСИФІКАЦІЯ ДОКУМЕНТІВ 
1) за найменуванням: заява, лист, довідка та ін; 
2) за походженням: службові (офіційні) й особисті; 
3) за місцем виникнення: внутрішні, зовнішні; 
4) за призначенням: щодо особового складу (особові офіційні документи), 
кадрові, довідко-інформаційні, обліково-фінансові, господарсько-договірні, 
організаційні, розпорядчі; 
5) за  формою: стандартні (типові) й індивідуальні (нестандартні); 
6) за напрямом: вхідні, вихідні; 
7) за терміном виконання: звичайні, безстрокові, термінові, дуже термінові; 
8) за ступенем гласності: для  зонального  користування, службового корис-
тування, секретні, цілком секретні; 
9) за стадіями створення: оригінали, копії; 
10) за складністю: прості, складні; 
11) за терміном зберігання: тимчасового (до 10 років), тривалого (понад 10 
років), постійного зберігання; 
12) за технікою відтворення: рукописні, відтворені механічним способом; 
13) за носієм інформації: на папері, диску, фотоплівці, дискеті.  
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3.ОСОБОВІ  ДОКУМЕНТИ 
3.1.АВТОБІОГРАФІЯ – це документ, у якому особа повідомляє основні 
факти своєї біографії. 
 
                                 АВТОБІОГРАФІЯ 
      Я, Прокопенко Марина Олександрівна, народилася 29 квітня 1990 ро-
ку в с. Великих Сорочинцях  Миргородського р-ну Полтавської обл. у 
родині лікарів. 
     З 1996 по 2007 рік навчалася у ЗОШ №1 с.Великих Сорочинців. 
     У 2007 році вступила до вищого державного навчального закладу 
України “Українська медична стоматологічна академія” на медичний фа-
культет, де навчаюся і зараз. 
     Склад сім’ї: 
     батько – Прокопенко Олександр Васильович, 1964 року народження, 
лікар, працює у Великосорочинській районній лікарні; 
     мати – Прокопенко Наталія Вікторівна, 1965 року народження, викла-
дач музики в дитячій музичній школі с.Великих Сорочинець. 
  17.02.08                                                              Підпис 
 
Р е к в і з и т и: 
1.Назва виду документа. 
2.Текст, в якому зазначаються: 
 прізвище, ім’я, по батькові; 
 дата народження; 
 місце народження; 
 відомості про освіту (повне найменування всіх навчальних закла-
дів, у яких довелося вчитися); 
 відомості про трудову діяльність (коротко, в хронологічній послі-
довності назви місць роботи і посад); 
 відомості про громадську роботу; 
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 відомості про склад сім’ї. 
3.Дата написання. 
4.Підпис. 
ОСОБЛИВОСТІ НАПИСАННЯ 
     Кожне нове повідомлення автобіографії у формі “З____ по___” почи-
нається з абзацу. 
     Усі загальновідомі власні назви (ЗОШ, ЦРЛ і т.п.) пишуться як абреві-
атури. 
     Реквізит “дата” записується двозначними числами через крапку , крап-
ка в кінці не ставиться. 
    Автобіографія – обов’язковий документ особової справи. 
 
ПОШИРЕНІ МОВНІ ЗВОРОТИ 
ЛИЧНОЕ ДЕЛО – ОСОБОВА СПРАВА; 
ЛИЦЕВОЙ СЧЕТ – ОСОБОВИЙ РАХУНОК; 
ЛИЧНЫЙ ЛИСТОК – ОСОБОВИЙ ЛИСТОК; 
 
ЛИСТОК НЕТРУДОСПОСОБНОСТИ – ЛИСТОК  
                                                                      НЕПРАЦЕЗДАТНОСТІ 
ПОСТУПАТЬ В ИНСТИТУТ – ВСТУПАТИ ДО ІНСТИТУТУ 
ЧАСТНЫЙ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬ – ПРИВАТНИЙ ПІДПРИЄМЕЦЬ    
 
3.2.ЗАЯВА– це документ, який містить прохання особи (особиста заява) 
або установи (службова заява) щодо здійснення своїх прав або захисту 
інтересів. 
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                                        Ректору  
                                        вищого державного 
                                        навчального закладу України  
                                        “Українська медична стоматологічна академія” 
                                        проф. Ждану В.М. 
                                        студента 1 групи 1 курсу 
                                        медичного факультету 
                                        Ткача Андрія Романовича 
 
заява. 
 
     Прошу надати академічну відпустку за станом здоров’я з 1.02.08. 
     Довідку додаю. 
      10.01.08                                                                   Підпис 
 
  
  Р е к в і з и т и: 
1.Адресат (назва установи або посада та ініціали керівника, на ім’я яких по-
дається заява). 
2.Адресант (назва установи або посада та ініціали (іноді адреса і паспортні 
дані) особи, яка звертається із заявою. 
3.Назва виду документа. 
4.Текст. 
5.Підстава (додаток): перелік документів, доданих до заяви на підтвердження 
її правомірності. 
6.Дата. 
7.Підпис. 
ОСОБЛИВОСТІ НАПИСАННЯ 
     Заява пишеться власноручно заявником  у одному примірнику. 
 26 
     Перелік документів, які додаються до заяви, залежить від того, в чому по-
лягає прохання заявника.    
 
ПОШИРЕНІ МОВНІ ЗВОРОТИ 
ИСКОВОЕ ЗАЯВЛЕНИЕ – ПОЗОВНА ЗАЯВА; 
НЕОТЛОЖНОЕ ДЕЛО – НАГАЛЬНА СПРАВА; 
НЕСМОТРЯ НА – НЕЗВАЖАЮЧИ НА; 
ОСВОБОДИТЬ ПО СОБСТВЕННОМУ ЖЕЛАНИЮ – ЗВІЛЬНИТИ  ЗА                                                                                                       
ВЛАСНИМ БАЖАННЯМ; 
ПО НЕПРЕДВИДЕННЫМ ОБСТОЯТЕЛЬСТВАМ – ЧЕРЕЗ НЕПЕРЕДБА-
ЧЕНІ ОБСТАВИНИ; 
ПО ПРОСЬБЕ – НА ПРОХАННЯ; 
ПО СПЕЦИАЛЬНОСТИ – ЗА ФАХОМ; 
СОСТОЯТЬ В ДОЛЖНОСТИ – ПЕРЕБУВАТИ НА ПОСАДІ; 
ПО ТРЕБОВАНИЮ – НА ВИМОГУ; 
ПРИНИМАТЬ УЧАСТИЕ – БРАТИ УЧАСТЬ; 
УДОВЛЕТВОРИТЬ ПРОСЬБУ – ЗАДОВОЛЬНИТИ ПРОХАННЯ; 
ПО СЕМЕЙНЫМ ОБСТОЯТЕЛЬСТВАМ – ЗА СІМЕЙНИХ ОБСТАВИН; ЗА 
СІМЕЙНИМИ ОБСТАВИНАМИ; 
РАБОТА ПО СОВМЕСТИТЕТЬСТВУ – РОБОТА ЗА СУМІСНИЦТВОМ. 
 
 
3.3.ХАРАКТЕРИСТИКА – це документ, у якому в офіційній формі ви-
словлено громадську думку про працівника як члена колективу і який 
складається на його вимогу або письмовий запит іншої установи для по-
дання до цієї установи. 
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                       ХАРАКТЕРИСТИКА 
                                                                 
                                                      Макаренко Валентини Іванівни,                        
                                                      медичної сестри урологічного відділення 
                                                      Полтавської обласної клінічної лікарні, 
                                                       1980 року народження, українки                                                        
                                                          
     Макаренко В.І. працює на посаді медичної сестри урологічного відді-
лення з 2000 року. До роботи ставиться сумлінно, постійно підвищує свій 
професійний рівень.  
     За час роботи в обласній клінічній лікарні Макаренко В.І. зарекомен-
дувала себе як добрий організатор масових заходів. Працює над науко-
вою темою, з якою виступала на науковій конференції   викладачів 
ВДНЗУ “Українська медична стоматологічна академія” в 2008 році. 
     Макаренко В.І. вимоглива до себе, має повагу серед колег і хворих. 
 
14.05.08 
 
Головний лікар            (підпис)       В.Г.Кучеренко   
Печатка 
 
     Р е к в і з и т и: 
1.Назва виду документа. 
2.Заголовок (прізвище, ім’я, по батькові особи, якій видається характери-
стика; рік або повна дата народження, посада; якщо треба – місце прожи-
вання). 
3.Текст, який містить такі відомості: 
 трудова діяльність працівника (з якого часу в цій установі, на якій 
посаді); 
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 ставлення до службових обов’язків та трудової дисципліни (вказу-
ються найбільш значущі досягнення, заохочення та покарання); 
  моральні якості (риси характеру, ставлення до інших членів колек-
тиву); 
 висновки; 
 призначення характеристики (за потреби). 
4.Дата складання. 
5.Підпис керівника установи (за потреби – інших відповідальних осіб). 
6.Печатка. 
 
ОСОБЛИВОСТІ НАПИСАННЯ 
     Характеристику пишуть або друкують у двох примірниках на стандар-
тних аркушах паперу, один з яких видають особі, а другий (копію) під-
шивають до особової справи. 
     Характеристика видається на вимогу працівника або на запит іншої 
установи. 
     За потреби вказують призначення характеристики. 
     Текст викладається від третьої особи. 
 
ПОШИРЕНІ МОВНІ ЗВОРОТИ 
БЫТЬ НА ХОРОШЕМ СЧЕУ – МАТИ ДОБРУ РЕПУТАЦІЮ; 
ДЕРЖАТЬСЯ В СТОРОНЕ – ТРИМАТИСЯ ОСТОРОНЬ; 
ЗА ОТСУТСТВИЕМ СВЕДЕНИЙ – ЧЕРЕЗ БРАК ВІДОМОСТЕЙ; 
ЗАСЛУЖИВАТЬ ВНИМАНИЯ – ЗАСЛУГОВУВАТИ НА УВАГУ; 
НАВЕРСТАТЬ УПУЩЕННОЕ – НАДОЛУЖИТИ ПРОГАЯНЕ; 
ЗАПИСАТЬ ВЗЫСКАНИЕ – ЗАПИСАТИ СТЯГНЕННЯ; 
НА ОБЩЕСТВЕННЫХ НАЧАЛАХ – НА ГРОМАДСЬКИХ ЗАСАДАХ; 
ОБЩЕСТВЕННОЕ МНЕНИЕ – ГРОМАДСЬКА ДУМКА; 
ОЦЕНИВАТЬ ПО ДОСТОИНСТВУ – НАЛЕЖНО ОЦІНИТИ; 
ПОСТАВИТЬ В ПРИМЕР – ПОСТАВИТИ ЗА ПРИКЛАД; 
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ПРИЛАГАТЬ УСИЛИЯ – ДОКЛАДАТИ ЗУСИЛЬ; 
ВВОДИТЬ В ЗАБЛУЖДЕНИЕ – ВВОДИТИ В ОМАНУ; 
ДИСЦИПЛИНАРНОЕ ВЗЫСКАНИЕ – ДИСЦИПЛІНАРНЕ СТЯГНЕН-
НЯ; 
ПО ПОРУЧЕНИЮ – ЗА ДОРУЧЕННЯМ; 
ПО СОБСТВЕННОЙ ИНИЦИАТИВЕ - ЗА ВЛАСНОЮ ІНІЦІАТИВОЮ. 
 
4.РОЗПОРЯДЧІ ДОКУМЕНТИ 
4.1.НАКАЗ – це розпорядчий документ, який видається керівником установи 
і стосується організаційних та кадрових питань. 
 
Міністерство охорони здоров’я України 
ВДНЗУ “Українська медична стоматологічна академія” 
 
НАКАЗ № 
від “__”_______2008_р.                                            м. Полтава 
        
Про прийняття на роботу 
за контрактом 
Призначити: 
___________________________________________________  
                                     (прізвище, ім’я, по батькові) 
на посаду___________________________________________ 
на умовах укладеного з ним контракту від”__”______2008_р. 
Підстава: контракт від”__”_________2008_р. 
 
Ректор                        (підпис)                          проф. В.М.Ждан  
 
     Р е к в і з и т и: 
1.Назва виду документа. 
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2.Назва установи, що видає наказ, або посади керівника. 
3.Місце видання. 
4.Номер. 
5.Дата. 
6.Заголовок. 
7.Текст,що складається з двох частин: 
 констатуються й аналізуються факти; 
 подаються розпорядження, заохочення або стягнення. 
8.Підпис керівника установи. 
9.Печатка. 
ОСОБЛИВОСТІ НАПИСАННЯ 
     Наказ, виданий з організаційних питань, може стосуватися будь-яких ас-
пектів виробничої діяльності: організації праці, створення, реорганізації чи 
ліквідації виробничих підрозділів тощо. 
     Накази з кадрових питань регламентують внутрішнє життя колективу і 
стосуються добору, звільнення і розстановки працівників, оформлення відпу-
сток, заохочення, стягнення працівників тощо. 
     Накази друкуються  на бланках установи. 
     Текст викладається в наказовій формі. Кожний пункт наказу починається з 
дієслова в наказовій формі (призначити, перевести, звільнити, оголосити), 
яке пишеться великими літерами. Наприкінці кожного пункту зазначається 
підстава для його складання. 
     До викладу тексту наказу існують певні вимоги: 
  1.У наказах про прийняття на роботу обов’язково зазначають: а)на яку по-
саду; б)до якого структурного підрозділу; в)з якої дати оформляється на ро-
боту; г) вид прийняття на роботу (на постійну, тимчасову, за сумісництвом); 
ґ)особливі умови роботи (з прийняттям матеріальної відповідальності, зі ско-
роченим робочим днем тощо). 
  2.У наказах про переведення на іншу роботу вказують вид і мотивування 
переведення. 
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   3.У наказах про надання відпустки зазначають: а) вид відпустки (основна, 
додаткова, за тривалий стаж роботи на одному підприємстві, навчальна, у 
зв’язку з тимчасовою непрацездатністю, без збереження заробітної плати, за 
сімейними обставинами); б)загальна кількість робочих днів; в)дата виходу у 
відпустку і повернення; г)період, за який надано відпустку. 
   4.У наказах про звільнення працівників зазначають: а)дату звільнення; 
б)мотивування. 
     Наказ набуває чинності з моменту його підписання. 
 
ПОШИРЕНІ МОВНІ ЗВОРОТИ 
АДМИНИСТРАТИВНОЕ ВЗЫСКАНИЕ – АДМІНІСТРАТИВНЕ СТЯГ-
НЕННЯ; 
В ДОКАЗАТЕЛЬСТВО – НА ДОКАЗ; 
В ДОЛЖНОСТИ ДИРЕКТОРА – НА ПОСАДІ ДИРЕКТОРА; 
В СООТВЕТСТВИИ – ВІДПОВІДНО ДО; 
В ЦЕЛЯХ ПРЕДОТВРАЩЕНИЯ- З МЕТОЮ ЗАПОБІГАННЯ; 
ВВИДУ ТОГО, ЧТО – ЧЕРЕЗ ТЕ, ЩО; ЗВАЖАЮЧИ НА ТЕ, ЩО; З ОЛЯДУ 
НА ТЕ, ЩО; 
ВОССТАНОВИТЬ В ДОЛЖНОСТИ – ПОНОВИТИ НА ПОСАДІ; 
ЗАНЯТЬ ДОЛЖНОСТЬ – ОБІЙНЯТИ ПОСАДУ; 
КОМАНДИРОВКА – ВІДРЯДЖЕННЯ; 
НАЗНАЧИТЬ К РАССМОТРЕНИЮ - ПРИЗНАЧИТИ НА РОЗГЛЯД; 
ПО ПРИКАЗУ – ЗА НАКАЗОМ; 
ПРИСТУПИТЬ К ИСПОЛНЕНИЮ ОБЯЗАННОСТЕЙ – ПОЧАТИ ВИКО    
                                                                                      НУВАТИ ОБОВ’ЯЗКИ; 
УТВЕРДИТЬ К ИСПОЛНЕНИЮ – ЗАТВЕРДИТИ ДО ВИКОНАННЯ; 
НА ОСНОВЕ КОНТРАКТА – НА ПІДСТАВІ КОНТРАКТУ. 
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4.2.РОЗПОРЯДЖЕННЯ – це документ, який видається керівником устано-
ви, організації чи підприємства задля вирішення поточних оперативних пи-
тань. 
 
 
Полтавська обласна клінічна лікарня 
 
РОЗПОРЯДЖЕННЯ №923 
 
02.05.05                                                       м. Полтава 
Про проведення ремонту 
приміщень відділення нервових хвороб 
 
Для проведення ремонту приміщень відділення нервових хвороб пропоную: 
 
1.Звернутися з клопотанням до голови облдержадміністрації про виділення 
коштів для ремонту. 
2.На період ремонту виділити додаткові ліжко-місця у відділенні психіатрії. 
3.Відповідальним за ремонт призначити завідувача відділення нервових хво-
роб Панасенка В.М. 
 
Головний лікар                (підпис)                        С.В. Головач 
 
     Р е к в і з и т и: 
1.Назва структурного підрозділу. 
2.Коди. 
3.Назва виду документа. 
4.Дата. 
5.Індекс. 
6.Місце видання. 
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7.Заголовок до тексту. 
8.Текст із двох частин: констатуючої й розпорядчої. 
9.Підпис.  
 
 
ОСОБЛИВОСТІ НАПИСАННЯ 
     Розпорядження має визначений термін дії. 
     У тексті розпорядження, як правило, є частина констатуюча, де вказують-
ся причини і мета видання розпорядження, та розпорядча, де йдеться про по-
дії, які треба виконувати, і вказуються відповідальні особи. 
 
ПОШИРЕНІ МОВНІ ЗВОРОТИ 
ВВИДУ  ВЫШЕИЗЛОЖЕННОГО –ЗВАЖАЮЧИ НА ВИЩЕВИКЛАДЕНЕ; 
ДЛЯ ПРЕДОСТЕРЕЖЕНИЯ – ЩОБ ЗАПОБІГТИ, ЗАСТЕРЕГТИ; 
ЗАКОН ВСТУПАЕТ В ДЕЙСТВИЕ – ЗАКОН НАБУВАЄ ЧИННОСТІ; 
МЕРЫ ПО ПРЕДУПРЕЖДЕНИЮ – ЗАПОБІЖНІ ЗАХОДИ; 
ПО ПОСТАНОВЛЕНИЮ - ЗА ПОСТАНОВОЮ; 
ПО УКАЗАНИЮ – ЗА ВКАЗІВКОЮ; 
В ЗНАК СОГЛАСИЯ - НА ЗНАК ЗГОДИ; 
ВМЕНЯТЬ В ОБЯЗАННОСТЬ – СТАВИТИ В ОБОВ’ЯЗОК; 
УЖЕСТОЧИТЬ ТРЕБОВАНИЯ – ПОСИЛИТИ ВИМОГИ; 
С ЦЕЛЬЮ ДАЛЬНЕЙШЕГО СОТРУДНИЧЕСТВА – З МЕТОЮ ПОДАЛЬ-
ШОГО СПІВРОБІТНИЦТВА. 
 
4.3.ВКАЗІВКА – це правовий акт, який видається керівником органу держа-
вного управління і має організаційно-методичний характер щодо виконання 
правових документів даного органу. 
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Міністерство охорони здоров’я України 
Головне управління закладів охорони здоров’я 
 
                                                          Затверджено постановою 
                                                          від 27.12.96 №15 
 
ВКАЗІВКА 
про порядок формування регульованих 
цін за медичні послуги 
 
1.Ця вказівка поширюється на заклади охорони здоров’я України. 
2.Формування регульованих цін за медичні послуги здійснюється обласними 
управліннями охорони здоров’я. 
3.Визначення пільгових умов здійснюється згідно з чинним законодавством. 
 
Начальник управління охорони        (підпис)                               Л.П.Степова 
здоров’я 
 
     Р е к в і з и т и: 
1.Назва відомства установи і структурного підрозділу. 
2.Назва виду документа. 
3.Дата. 
4.Місце видання. 
5.Індекс. 
6.Заголовок. 
7.Текст. 
8.Підпис. 
9.Відмітка про узгодження. 
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5.ОБЛІКОВО-ФІНАНСОВІ ДОКУМЕНТИ 
5.1.АКТ– це документ, який складається на підтвердження певних подій, 
явищ, фактів, наявності або відсутності певних матеріальних цінностей. 
 
ТОВ  “Дентарт” 
м. Полтава                                                Затверджую: 
                                                                    директор ТОВ 
                                                                    “Дентарт” 
                                                                    О.В. Павленко 
 
АКТ № 128 
про списання меблів 
Підстава: результати інвентаризації від 12.10.08. 
 Комісія у складі: голови комісії Винограденко К.В. та членів комісії Білана 
А.П. і Соляник Т.О. склали цей акт про таке: 
1.На балансі фірми знаходиться 67 (шістдесят сім) м’яких стільців вартістю 
62 грн. 00 коп. кожний, на загальну суму 4154,0 грн. 
2.Як показала інвентаризація, 15 стільців знаходяться в непридатному для 
експлуатації стані. 
3.Комісія пропонує списати 15 м’яких стільців загальною вартістю 930,0 грн. 
і зняти їх із балансу фірми. 
     Акт складений  у двох  примірниках, що  мають однакову юридичну силу. 
Голова комісії               (підпис)    К.В. Винограденко  
Члени комісії                (підпис)    А.П. Білан  
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                                       (підпис)     Т.О. Соляник  
30.10.08 
     Ре к в і з и т и: 
1.Назва установи. 
2.Гриф затвердження. 
3.Назва. 
4.Номер. 
5.Заголовок. 
6.Текст. 
7.Підпис. 
8.Дата. 
9.Печатка. 
 
ОСОБЛИВОСТІ НАПИСАННЯ 
     Акт складається спеціально створеними тимчасовими або постійнодіючи-
ми комісіями чи уповноваженими особами. 
     У тексті актів, як правило, вказується мета, перелічуються встановлені фа-
кти, даються висновки. 
     Обов’язково вказуються підстава для складання акта, особи, які його 
склали, та особи, які були при цьому присутні. 
     Вказується кількість примірників акта і місце їх зберігання. 
 
ПОШИРЕНІ МОВНІ ЗВОРОТИ 
АКТЫ ГРАЖДАНСКОГО СОСТОЯНИЯ – АКТИ ГРОМАДЯНСЬКОГО 
СТАНУ; 
ВОЗМЕСТИТЬ УБЫТКИ – ВІДШКОДУВАТИ ЗБИТКИ; 
ГОДНЫЙ К УПОТРЕБЛЕНИЮ – ПРИДАТНИЙ ДЛЯ ВЖИВАННЯ; 
ДАЛЬНЕЙШЕЕ ИСПОЛЬЗОВАНИЕ – ПОДАЛЬШЕ ВИКОРИСТАННЯ; 
ДОЛЖНОСТНОЕ ЛИЦО – ПОСАДОВА ОСОБА; 
КОСВЕННЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ – ПОБІЧНІ РЕЗУЛЬТАТИ; 
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ПО ДЕЛАМ СЛУЖБЫ – У СЛУЖБОВИХ СПРАВАХ; 
ПО ДЕЛУ – У СПРАВІ; 
ПО ЗАКОНУ – ЗА ЗАКОНОМ; ЗГІДНО ІЗ ЗАКОНОМ; 
ПОДЛОГ ДОКУМЕНТОВ – ПІДРОБКА ДОКУМЕНТІВ; 
ПРИЙТИ К РЕШЕНИЮ – ВИРІШИТИ; 
СПИСАТЬ В РАСХОД – СПИСАТИ НА ВИДАТОК; 
ПРИВЛЕКАТЬ К ОТВЕТСТВЕННОСТИ – ПРИТЯГТИ ДО ВІДПОВІДАЛЬ-
НОСТІ; 
ТЩАТЕЛЬНО ПРОВЕРИТЬ – РЕТЕЛЬНО ПЕРЕВІРИТИ. 
 
5.2.ДОРУЧЕННЯ– це документ, яким установа, організація чи підприємство 
або приватна особа надають іншій особі право на одержання певних матеріа-
льних цінностей, товарів або на проведення певної діяльності від їхнього 
імені. 
 
ДОРУЧЕННЯ 
          Місто Полтава, четвертого вересня дві тисячі восьмого року. 
          Я, Олексюк Олена Андріївна, яка проживає в м. Полтаві по вул. Шев-
ченка, 4, кв.5, цим дорученням уповноважую свого чоловіка, Бойка Ігоря Ва-
сильовича, який проживає в м. Полтаві за тією ж адресою, керувати належ-
ним мені на підставі технічного паспорта КП №984574, виданого РЕВ УДАІ 
УВС м. Києва 28.03.05 легковим автомобілем марки ВАЗ-21099, двигун 
№349489, шасі №0093847, державний номерний знак Р3773КІ, зареєстрова-
ним у РЕВ УДАІ УВС м. Полтави 28.03.95. 
       Доручення видано без права передоручення і дійсне терміном на три ро-
ки, тобто до четвертого вересня дві тисячі десятого року. 
                                    
                                                                                 Підпис 
 
Підпис Олексюк О.А. засвідчую: 
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     Р е к в і з и т и: 
1.Назва виду документа. 
2.Текст. 
3.Дата. 
4.Підпис особи, яка склала доручення. 
5.Завірення підпису.       
ОСОБЛИВОСТІ НАПИСАННЯ 
     Доручення бувають офіційні та особисті. 
     Особисті доручення набувають юридичної сили тоді, коли підпис осо-
би, як склала доручення, завірений нотаріально або в менш важливих ви-
падках – керівником установи. 
     Офіційні доручення друкуються на спеціальному бланку. Офіційні 
довіреності на отримання товарно-матеріальних цінностей є на сьогодні 
бланками суворої звітності. Вони продаються в спеціальних магазинах, 
де робляться записи, кому і на якій підставі продані бланки довіреностей. 
     Для багатьох доручень є друковані бланки, куди від руки вписують 
прізвище, ім’я та по батькові того, кому доручають, що саме, де треба 
одержати, та завіряють підписом і круглою печаткою. Завіряється також 
підпис особи, на ім’я якої написано доручення. 
     Завірені нотаріально доручення можна передавати телеграмою. Телег-
рама-доручення складається з тексту доручення, який може бути відпові-
дно скорочений, та посвідчувального напису з підписом нотаріуса і печа-
ткою нотаріальної контори. Підпис нотаріуса засвідчується органом 
зв’язку, через який передається телеграма-доручення. Таке доручення має 
силу оригіналу. 
ПОШИРЕНІ МОВНІ ЗВОРОТИ 
ВМЕНЯТЬ В ОБЯЗАННОСТЬ – СТАВИТИ В ОБОВ’ЯЗОК; 
ДОВЕРЕННОЕ ЛИЦО – ДОВІРЕНА ОСОБА; 
ПО ПОРУЧЕНИЮ –  ЗА ДОРУЧЕННЯМ; 
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ЧАСТНАЯ СОБСТВЕННОСТЬ – ПРИВАТНА ВЛАСНІСТЬ; 
ЧАСТНОЕ ЛИЦО –  ПРИВАТНА ОСОБА; 
СТЕПЕНЬ ОТВЕТСТВЕННОСТИ – СТУПІНЬ ВІДПОВІДАЛЬНОСТІ; 
ОСТАВИТЬ ЗА СОБОЙ – ЗАЛИШИТИ ЗА СОБОЮ. 
 
5.3.РОЗПИСКА– документ, яким особа письмово підтверджує здійснення 
певної дії. 
РОЗПИСКА 
 
     Я, студент стоматологічного факультету УМСА Тесленко М.Н., отримав 
від завідувача бібліотеки Проценко К.П. для тимчасового користування на 
час канікул 1(один) підручник із фізики, 1 (один) підручник із біології, 
1(один) підручник із політології. 
 
25.12.08                                                                    Підпис 
 
                              Підпис студента Тесленка М.Н. засвідчую: 
 
Декан стоматологічного  
факультету                                  (підпис)        доц. А.І.Сидорова         
 
     Р е в і з и т и: 
1.Назва виду документа. 
2.Текст: 
 прізвище, ім’я, по батькові та посада особи, яка дає розписку і підтвер-
джує отримання цінностей; 
 прізвище, ім’я, по батькові та посада особи, яка передала цінності; 
 у чому конкретно дано розписку (вказуються точні найменування ма-
теріальних цінностей, їх кількість і вартість – словами і цифрами); 
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 відомості про документ (паспорт, посвідчення), що засвідчує особу, яка 
отримує цінності; 
 підстава передачі й отримання цінностей. 
3.Дата. 
4.Підпис особи, яка отримала цінності. 
5.Завірення підпису (в приватній розписці). 
ОСОБЛИВОСТІ НАПИСАННЯ 
     Розписка – це документ, що може мати службовий або приватний харак-
тер. У першому випадку працівник установи, організації чи підприємства 
одержує цінності від іншої установи, в другому – приватна особа від приват-
ної особи. 
     Якщо передаються суми грошей, у розписці вказують адресу, номер і се-
рію паспорта того, хто їх отримує. Грошові суми пишуться словами, а в дуж-
ках – цифрами: в сумі п’ять тисяч сімсот двадцять (5720) гривень. Підпис 
особи, яка дає розписку, засвідчує нотаріус. 
     Розписка пишеться лише в одному примірнику. Ніякі виправлення в ній 
неприпустимі. 
 
ПОШИРЕНІ МОВНІ ЗВОРОТИ 
ЛЬГОТНЫЙ – ПІЛЬГОВИЙ 
МЕСТОЖИТЕЛЬСТВО – МІСЦЕ ПРОЖИВАННЯ; 
НАВОДИТЬ СПРАВКИ – ДОВІДУВАТИСЯ; 
ПРЕДОСТАВИТЬ СПРАВКУ – ПОДАТИ ДОВІДКУ; 
СТАВИТЬ В ИЗВЕСТНОСТЬ – ПОВІДОМЛЯТИ; 
КАЖДЫЙ В ОТДЕЛЬНОСТИ – КОЖНИЙ ЗОКРЕМА; 
НЕ КО ВРЕМЕНИ –  НЕ НА ЧАСІ; 
ПРЕДОСТАВИТЬ ВОЗМОЖНОСТЬ –  НАДАТИ МОЖЛИВІСТЬ; 
СМЕЩАТЬ С ДОЛЖНОСТИ –  ЗНІМАТИ З ПОСАДИ; 
В РАССРОЧКУ –  НА ВИПЛАТ (У); 
ЗА НАЛИЧНЫЕ ДЕНЬГИ – ГОТІВКОЮ. 
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6.ГОСПОДАРСЬКО-ДОГОВІРНІ ДОКУМЕНТИ 
6.1.ДОГОВІР – документ, який фіксує домовленості між державами, держа-
вними чи громадськими установами, організаціями, підприємствами чи осо-
бами про дотримання виконання зобов’язань щодо прав і обов’язків сторін, 
які уклали між собою договір. 
ДОГОВІР №____ 
на виконання робіт 
м. Полтава                                               “__”__________2008__р. 
 
     МП “Астра” в особі директора Коваля В.П., що діє на підставі Статуту, 
далі названого “ВИКОНАВЕЦЬ”   з одного боку, і       ___________     в особі, 
_________________________ 
що діє на підставі___________________, названий далі “ЗАМОВНИК”, з дру-
гого боку, уклали цей договір про таке: 
1.ПРЕДМЕТ ДОГОВОРУ 
ЗАМОВНИК отримує, а ВИКОНАВЕЦЬ зобов’язується виконати такі види 
робіт:________________________________ 
2.ОБОВ’ЯЗКИ СТОРІН 
2.1. ВИКОНАВЕЦЬ:__________________________________ 
2.2. ЗАМОВНИК:_____________________________________ 
3.ПОРЯДОК РОЗРАХУНКІВ 
3.1 ЗАМОВНИК робить попередню чи повну сплату, що є підставою для по-
чатку робіт. 
4.ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ СТОРІН 
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5.ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ 
     Цей договір складено у двох примірниках, він вступає в силу з моменту 
його підписання і діє до підписання акта виконаних робіт. 
6.ЮРИДИЧНА АДРЕСА І РЕКВІЗИТИ СТОРІН    
ЗАМОВНИК:                                                    ВИКОНАВЕЦЬ: 
 
7.ПІДПИСИ СТОРІН 
__________________                                                                                                
__________________ 
 Печатка                                                                                                                                     
 Печатка                                                                     
  Р е к в і з и т и:                                                          
1.Назва  виду документа. 
2.Заголовок. 
3.Місце укладення. 
4.Дата. 
5.Повні назви сторін, їхніх представників (прізвище, ім’я, по батькові), пов-
новажень, на підставі яких вони діють. 
6.Текст, який містить: 
 термін виконання; 
 кількісні та якісні показники; 
 вартість робіт (продукції) і загальну суму; 
 порядок виконання робіт; 
 порядок розрахунків між сторонами; 
 відповідальність сторін; 
 порядок і місце розв’язання суперечок; 
 форс-мажорні обставини. 
7.Відомості сторін: юридичні адреси установ або паспортні дані осіб. 
8.Підписи сторін. 
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9.Печатка однієї або всіх установ, які укладають договір. 
ОСОБЛИВОСТІ НАПИСАННЯ 
     Договори набувають чинності з моменту їх  підписання або з того часу, 
який зазначений у договорі як початок дії договору. 
     Якщо договір укладається між юридичною особою (організацією, устано-
вою чи підприємством), яка має власну печатку, і фізичною особою, то під-
пис останньої має бути завірений нотаріально. 
 
6.2.ТРУДОВА УГОДА – це документ, який укладається установою, органі-
зацією чи підприємством зі штатним працівником (групою працівників) на 
виконання робіт і доручень, які виходять за межі їхніх службових обов’язків,  
або з позаштатними працівниками на виконання певних робіт. 
 
 
ТРУДОВА УГОДА 
м. Полтава                                                  “___”__________2008 р. 
     Цю трудову угоду укладено між_____________________ 
в особі______________________________________________ 
названий далі “Замовник”, і____________________________ 
                                                  (прізвище, ім’я, по батькові) 
названий далі “Виконавець”, про подане нижче: 
     1.Виконавець з “__”_______2008 р. до”__”_______2008_р. 
зобов’язується  виконати роботу________________________ 
___________________________________________________  
                                               (опис робіт) 
Особливі умови:_____________________________________ 
    2.Замовник зобов’язується у місячний термін після підписання акта про 
приймання робіт від 
     Виконавця________________________________________ 
за__________________________________________________ 
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заплатити суму в кількості_________грн._______коп., 
у тому числі ПДВ 20%____________грн.________коп. 
 
Виконавець,_________________________________________ 
прописаний: м._____________,вул.__________,буд._______, 
Паспорт: серія___________№______________,виданий____ 
 
                                              (ким, дата видачі) 
Сімейний стан_______________________________________ 
Особовий рахунок ощадної книжки №_________ощадний банк 
№___________  
Розрахунковий рахунок районного відділення Житлсоцбанку 
№____________  
Сторони угоди: 
Замовник                                                             Виконавець 
______________                                              ____________ 
Печатка 
 
 
   Р е к в і з и т и: 
1.Назва. 
2.Заголовок. 
3.Місце укладання. 
4.Дата. 
5.Текст. 
6.Юридичні адреси сторін. 
7.Підпис,печатка. 
 
 
ПОШИРЕНІ МОВНІ ЗВОРОТИ 
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АКЦИОНЕРНОЕ ОБЩЕСТВО – АКЦІОНЕРНЕ ТОВАРИСТВО; 
БАРТЕРНАЯ СДЕЛКА – БАРТЕРНА УГОДА; 
БЕЗНАЛИЧНЫЙ РАСЧЕТ – БЕЗГОТІВКОВИЙ РОЗРАХУНОК; 
БЕСПРОИГРАШНЫЙ ЗАЕМ – БЕЗПРОГРАШНА ПОЗИКА; 
ВОЗОБНОВЛЕНИЕ ДОГОВОРА – ПОНОВЛЕННЯ ДОГОВОРУ; 
ДВУСТОРОННЕЕ СОГЛАШЕНИЕ – ДВОСТОРОННЯ УГОДА; 
ДОВЕРЕННОЕ ЛИЦО –ДОВІРЕНА ОСОБА; 
ЗАКЛЮЧЕНИЕ КОНТРАКТА – УКЛАДАННЯ КОНТРАКТУ; 
ПЕРЕЧИСЛЕНИЕ ДЕНЕГ НА ТЕКУЩИЙ СЧЕТ – ПЕРЕРАХУВАННЯ     
                                                               ГРОШЕЙ НА ПОТОЧНИЙ РАХУНОК; 
ПО ИСТЕЧЕНИЮ СРОКА – ПІСЛЯ ЗАКІНЧЕННЯ ТЕРМІНУ; 
ПО ОБОЮДНОМУ СОГЛАСИЮ – ЗА  ОБОПІЛЬНОЮ ЗГОДОЮ; 
ПОНЕСТИ ПОТЕРИ – ЗАЗНАТИ ВТРАТ; 
В СЛУЧАЕ НЕОБХОДИМОСТИ – ЗА НЕОБХІДНОСТІ. 
 
 
 
7.ДОВІДКОВО-ІНФОРМАЦІЙНІ ДОКУМЕНТИ 
 
7.1.ЗВІТ – це документ, який містить письмове повідомлення про виконання 
якоїсь роботи за певний період часу (місяць, квартал, рік) або про виконання 
одноразового доручення (відрядження). 
 
Взірець 1 (статистичний звіт). 
 
 
 
 
 
ЗВІТ 
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про виконану роботу під час виробничої практики з хірургії 
студента 4 курсу 4 групи медичного факультету 
Левченка Сергія Івановича 
на базі Полтавської обласної клінічної лікарні з 10 січня 2008 р. до 15 лютого 
2008 р. 
 
№п/п Практичні навички Мінімум Виконано 
     1 Курація хворих    6-7 7 
     2 Заповнено історій хвороб      4 4 
     3 Накладено гіпсових пов’язок      2 2 
     4 Внутрішньовенні ін’єкції    6-10 8 
     5 Визначено груп крові    3-5 4 
     6 Визначено резус-фактор    3-5 4 
     7 Участь у переливанні крові    2-3 3 
     8 Участь у плевральній пункції      1 1 
     9 Участь у пункції черевної порожнини      1 1 
     10 Зондування шлунка      2 2 
     11 Очисна клізма    3-5 4 
     12 Катетеризація сечового міхура    2-3 4 
     13 Пальцеве обстеження прямої кишки    5-8 7 
     14 Участь у проведенні загального знеболю-
вання 
   2-3 3 
     15 Асистування на операціях    2-4 3 
     16 Виконано малих операцій    2-3 3 
     17 Хірургічна обробка ран      2 2 
     18 Виконано перев’язок    8-10 9 
     
Взірець 2 (текстовий звіт) 
 
ЗВІТ 
 47 
про участь у Всеукраїнській виставці стоматологічного обладнання, яка від-
булася в Києві з 14.10.08 до 20.10.08, завідувача кафедри ортопедичної сто-
матології УМСА проф.Кучеренка П.О. 
     Всеукраїнська виставка стоматологічного обладнання відбулася у Вистав-
ковому центрі. Кількість учасників виставки – 32. Серед них багато виробни-
чих підприємств, стоматологічних фірм, вищих медичних навчальних закла-
дів України. 
   ВДНЗУ “УМСА” була представлена продукцією, розробленою кафедрами 
ортопедичної стоматології та пропедевтики ортопедичної стоматології та ви-
готовленою на ВАТ “Алмаз”. На виставці працювали 2 представники ВДНЗУ 
“УМСА”. 
     За час роботи виставки проведені переговори з 25 потенційними замовни-
ками продукції. Організовано і проведено презентацію виробів. 
22.10.08                                                    (Підпис)       проф.П.О.Кучеренко 
 
 Р е к в і з и т и: 
1.Штамп установи. 
2.Назва. 
3.Заголовок. 
4.Текст. 
5.Підпис особи, яка склала звіт. 
6.Дата. 
7.Підпис. 
ОСОБЛИВОСТІ НАПИСАННЯ 
     Звіт може бути текстовим або статистичним. Для статистичної звітності є 
спеціально виготовлені бланки, форми яких час від часу змінюються. Це зві-
ти, які подаються в межах установи, в статистичні управління, податкові ін-
спекції тощо. 
 48 
     Звіт має характризуватися чіткістю побудови, логічною послідовністю ви-
кладу матеріалу і містити вичерпні відповіді на всі запитання схеми, а також 
узагальнення і висновки. 
     Якщо звіт дуже великий за обсягом, частини його матимуть заголовки, які 
мають бути короткими і відповідати змістові. 
 
ПОШИРЕНІ МОВНІ ЗВОРОТИ 
В ДОВЕРШЕНИЕ КО ВСЕМУ – НА ДОДАТОК ДО ВСЬОГО;  
ВОВЛЕКАТЬ В РАБОТУ – ЗАЛУЧАТИ ДО РОБОТИ; 
ИСХОДНЫЕ ДАННЫЕ – ВИХІДНІ ДАНІ; 
НА ДОЛЖНОМ УРОВНЕ – НА НАЛЕЖНОМУ РІВНІ; 
ПРИДАВАТЬ ЗНАЧЕНИЕ – НАДАВАТИ ЗНАЧЕННЯ; 
ПРИНЕСТИ ВРЕД – ЗАВДАТИ ШКОДИ; 
СТЕЧЕНИЕ ОБСТОЯТЕЛЬСТВ – ЗБІГ ОБСТАВИН; 
ПРИЙТИ К РЕШЕНИЮ – ВИРІШИТИ; 
В СИЛУ ИЗЛОЖЕННОГО – ЗВАЖАЮЧИ НА ВИКЛАДЕНЕ; 
НАЗВАТЬ ПО ФАМИЛИИ – НАЗВАТИ НА ПРІЗВИЩЕ. 
 
7.2.ЛИСТ – це важлива частина ділової й особистої кореспонденції, за допо-
могою якої здійснюється спілкування між особами і установами. 
 
 
Товариство з обмеженою відповідальністю 
фірма “Дентарт” 
 
314024, м.Полтава, вул. Шевченка, 38, телефакс 225-17-19 
№17/4 від 21 вересня 2008 р. 
                                                        Голові Полтавського 
                                                        відділення Укрсоцбанку 
                                                        Коновал В.Л. 
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     Просимо Вас надати довготерміновий цільовий кредит у сумі 20000 (два-
дцять тисяч) гривень для придбання стоматологічного обладнання. 
     Комплект потрібних документів додається: 
 договір на купівлю обладнання, 
 техніко-економічне обґрунтування кредиту. 
 
     Директор                                                 О.В.Павленко 
     Печатка 
 
     Р е к в і з и т и: 
1.Штамп. 
2.Назва установи-адресата. 
3.Номер. 
4.Текст. 
5.Дата 
6.Підпис. 
7.Печатка. 
    Листи, які надсилають установи, слід друкувати на бланках. 
ОСОБЛИВОСТІ НАПИСАННЯ 
     Листи бувають службові та приватні. 
     Службові листи друкуються на офіційному бланкові. 
     Листи мають різне призначення і залежно від нього поділяються на: лис-
ти-подяки, листи-повідомлення, листи-нагадування, листи-прохання, а також 
інформаційні, супровідні, рекламні та ін. 
     За функціональними ознаками службові листи поділяють на такі, що пот-
ребують відповіді, й такі, що не потребують її. До перших належать листи-
прохання, листи-звернення, листи-пропозиції, листи-запити, листи-вимоги. 
Серед тих, що не потребують відповіді, - листи-попередження, листи-
нагадування, листи-підтвердження, листи-відмови, листи-повідомлення, су-
провідні листи, гарантійні листи, листи-розпорядження. 
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     За кількістю адресатів розрізняють звичайні, циркулярні й колективні лис-
ти. Звичайний лист надсилається до однієї інстанції. Циркулярний лист над-
силається цілій низці установ. Колективний лист надсилається на одну адре-
су, але пишеться від імені керівників кількох установ. 
      Листи-запити і листи-відповіді – найпоширеніший вид службової коре-
спонденції. Листи-відповіді мають містити посилання на номер і дату вхідно-
го документа, а також стислий зміст листа. 
     Інформаційний лист – поширений вид службової кореспонденції в нау-
кових установах та вищих навчальних закаладах. Основний його зміст – по-
відомлення про якусь конференцію, нараду, семінар, симпозіум. 
     Гарантійні листи укладаються з метою підтвердження певних обов’язків 
або умов і адресуються до певної організації чи установи. Як правило, гаран-
тується сплачуваність банківських кредитів, оплата праці за виконану роботу. 
ПОШИРЕНІ МОВНІ ЗВОРОТИ 
В ЗНАК СОГЛАСИЯ – НА ЗНАК ЗГОДИ; 
ВЫ ПРАВЫ – ВИ МАЄТЕ РАЦІЮ; 
ВЫСКАЗЫВАТЬ НЕСОГЛАСИЕ – ВИСЛОВЛЮВАТИ НЕЗГОДУ; 
ДЕЛАТЬ ЗАПРОС – РОБИТИ ЗАПИТ; 
ЗАКАЗНОЕ ПИСЬМО – РЕКОМЕНДОВАНИЙ ЛИСТ; 
К ВАШЕМУ СВЕДЕНИЮ – ДО ВАШОГО ВІДОМА; 
ОБРАТИТЬСЯ ПО АДРЕСУ – ЗВЕРНУТИСЯ НА АДРЕСУ; 
ОБРАЩАТЬСЯ ЗА ПОМОЩЬЮ – ЗВЕРТАТИСЯ ПО ДОПОМОГУ; 
ОПРОВЕРГАТЬ – СПРОСТОВУВАТИ; 
ПО ВАШЕМУ УСМОТРЕНИЮ – НА ВАШ РОЗСУД; 
ПРИБЕГАТЬ К СУРОВЫМ МЕРАМ – ВДАВАТИСЯ ДО СУВОРИХ ЗА- 
                                                                     ХОДІВ; 
ПРИЙТИ К СОГЛАСИЮ – ДІЙТИ ЗГОДИ; 
ПРИНИМАТЬ ВО ВНИМАНИЕ – БРАТИ ДО УВАГИ; 
ПРИНЯТЬ К СВЕДЕНИЮ – ВЗЯТИ ДО ВІДОМА; 
ПРИНЯТЬ РЕШИТЕЛЬНЫЕ МЕРЫ – ВЖИТИ РІШУЧИХ ЗАХОДІВ; 
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ИЗ УВАЖЕНИЯ К ВАМ – З ПОВАГИ ДО ВАС; 
ПО МЕНЬШЕЙ МЕРЕ – ПРИНАЙМНІ; 
В ПОРЯДКЕ ИСКЛЮЧЕНИЯ – ЯК ВИНЯТОК; 
В ПОРЯДКЕ ОБМЕНА ОПЫТОМ – ДЛЯ ОБМІНУ ДОСВІДОМ. 
   
 7.3.ОГОЛОШЕННЯ– це документ, який повідомляє певну інформацію про 
подію, що має відбутися, або про потребу в певних послугах чи про можли-
вість надання певних послуг. 
 
ОГОЛОШЕННЯ 
     10 жовтня 2008 року о 15 годині в ауд. №5 відбудуться загальні збори 
студентів 1 курсу стоматологічного факультету. 
     На порядку денному зборів: 
1.Про виробничу дисципліну студентів. 
2.Переобрання старости 14 групи. 
     Присутність усіх студентів обов’язкова. 
 
     Деканат 
 
 
     Р е к в і з и т и: 
1.Назва виду документа. 
2.Текст, який містить: 
 дату; 
 місце; 
 організатора; 
 зміст (порядок денний) події; 
 коло осіб, які запрошуються на подію; 
 умови входу (платний чи вільний). 
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3.Підпис (назва установи або колегіального органу, прізвище або посада осо-
би, яка дає оголошення) – якщо треба. 
ОСОБЛИВОСТІ НАПИСАННЯ 
      Цей документ має рекламний характер. За стилем викладу – простий, яс-
ний або парадоксальний. 
     В оголошенні обов’язково вказується, хто й про що повідомляє; дата 
виділяється іншим шрифтом; формулювання в тексті стислі. 
     За формою оголошення бувають написані, намальовані, надруковані в га-
зетах, журналах, на окремих аркушах. До них належать афіші, що рекламу-
ють кінофільми, концерти, вистави тощо. 
     В оголошеннях крім чіткої мови, важливості теми, цікавості змісту, велике 
значення має оформлення: написання слів більшими і меншими літерами, 
добір кольорів, симетричність розташування повідомлень. 
     Оголошення бувають як окремих організацій, підприємств, державних 
установ, навчальних закладів, так і приватних осіб. 
ПОШИРЕНІ МОВНІ ЗВОРОТИ 
ВЫНЕСТИ БЛАГОДАРНОСТЬ – СКЛАСТИ ПОДЯКУ; 
ДОВЕСТИ ДО ВСЕОБЩЕГО СВЕДЕНИЯ – ДОВЕСТИ ДО ЗАГАЛЬНОГО  
                                                                             ВІДОМА; 
ПО ТРЕБОВАНИЮ – НА ВИМОГУ; 
ПОДВЕСТИ ИТОГИ – ПІДБИТИ ПІДСУМКИ; 
ПООЩРЕНИЕ – ЗАОХОЧЕННЯ; 
ПОРИЦАНИЕ – ДОГАНА; 
ВСЕ ЖЕЛАЮЩИЕ – УСІ ОХОЧІ (УСІ, ХТО БАЖАЄ); 
В СЛЕДУЮЩЕМ ГОДУ – У НАСТУПНОМУ РОЦІ; 
ПО НАСТОЯНИЮ – ЗА ВИМОГОЮ, НА ВИМОГУ; 
ПО ПРИГЛАШЕНИЮ – НА ЗАПРОШЕННЯ; 
ПРЕДОСТАВИТЬ ВОЗМОЖНОСТЬ – НАДАТИ МОЖЛИВІСТЬ. 
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7.4.ДОВІДКА – це документ, який підтверджує факти і події діяльності 
установи, працівника чи приватної особи. 
 
Вищий державний навчальний заклад України  
“Українська медична стоматологічна академія” 
“ 2 ” жовтня 2008 р. 
№ 831 
                                      ДОВІДКА 
     Видана Захарченку Віктору Олексійовичу в тому, що він є студентом 1 
курсу медичного факультету вищого державного навчального закладу Украї-
ни “Українська медична стоматологічна академія”. 
      
     Декан факультету                               проф. Т.О.Крючко  
 
     Секретар                                              В.І.Мироненко  
 
     Печатка 
 
 
     Р е к в і з и т и: 
1.Назва виду документа. 
2.Назва організації, що видає довідку. 
3.Дата видачі. 
4.Номер. 
5.Вихідний номер і дата письмового запиту про необхідність довідки (якщо 
такий існував). 
6.Прізвище, ім’я, по батькові особи, якій видається довідка. 
7.Текст. 
8.Призначення (куди подається довідка). 
9.Підписи службових осіб. 
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10.Печатка. 
ОСОБЛИВОСТІ НАПИСАННЯ 
     Довідки бувають особисті й службові. 
     Особисті довідки підтверджують той чи інший юридичний факт. Оскільки 
текст довідки особистого характеру типовий, то слід використовувати бланки 
установи чи підприємства, на яких від руки заповнювати тільки індивідуаль-
ні реквізити (кому, про що, для подання куди). 
    Довідки службового характеру складають на запит або за вказівкою вищої 
організації чи службової особи. 
     Окремим видом довідки в медичній галузі є довідка про тимчасову непра-
цездатність у зв’язку з побутовою травмою, операцією, абортом. Наводимо 
взірець. 
МІНІСТЕРСТВО ОХОРОНИ ЗДОРОВ’Я 
                                                                              Медична документація 
Полтавська обласна  
клінічна лікарня                                                    Форма 095-1/у 
                                                     ДОВІДКА № 134 
про тимчасову непрацездатність у зв’язку з побутовою травмою, опера-
цією, абортом 
Видана 12 листопада 2008 року 
Прізвище, ім’я, по батькові  Семенюк Людмилі Валеріївні 
Полтавський завод газорозрядних ламп 
місце роботи – назва підприємства, установи 
Діагноз:   штучне переривання вагітності 
Звільнена  від роботи  з 12 до 15 листопада 2008 року 
Звільнення  продовжено 
з  16 листопада                            до                 18 листопада 
на продовження тимчасової непрацездатності видано листок непрацездатнос-
ті 
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з__________________________до______________________________________ 
Прізвище лікаря, що видав довідку 
 
ПОШИРЕНІ МОВНІ ЗВОРОТИ 
ЛЬГОТНЫЙ – ПІЛЬГОВИЙ; 
МЕСТОЖИТЕЛЬНСТВО – МІСЦЕ ПРОЖИВАННЯ; 
НАВОДИТЬ СПРАВКИ – ДОВІДУВАТИСЯ; 
ПРЕДСТАВИТЬ СПРАВКУ – ПОДАТИ ДОВІДКУ; 
СТАВИТЬ В ИЗВЕСТНОСТЬ – ПОВІДОМЛЯТИ; 
КАЖДЫЙ В ОТДЕЛЬНОСТИ – КОЖНИЙ ЗОКРЕМА; 
НЕ КО ВРЕМЕНИ – НЕ НА ЧАСІ; 
ПРЕДОСТАВИТЬ ВОЗМОЖНОСТЬ – НАДАТИ МОЖЛИВІСТЬ; 
СМЕЩАТЬ С ДОЛЖНОСТИ – ЗНІМАТИ З ПОСАДИ; 
ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ – ДЛЯ НАДАННЯ; 
В РАССРОЧКУ – НА ВИПЛАТ (У); 
ЗА НАЛИЧНЫЕ ДЕНЬГИ – ГОТІВКОЮ. 
 
7.5.АНОТАЦІЯ - це коротка характеристика змісту книги, статті, руко-
писного тексту і т. ін. 
  
                                    
 
                                                  АНОТАЦІЯ 
         Усатенко О.К. Російсько-український словник медичної терміноло-
гії / О.К.Усатенко. - К.: Наук. думка,  1996. – 463 с. 
          До реєстру Словника увійшли найуживаніші сучасні медичні тер-
міни. Крім суто медичних, Словник містить терміни суміжних галузей 
знання: анатомії, фізіології, біохімії, фармакології, генетики та ін. 
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         Для наукових працівників, лікарів, студентів вищих та середніх ме-
дичних навчальних закладів, а також для працівників суміжних спеціаль-
ностей. 
     Р е к в і з и т и: 
1.Назва виду документа. 
2.Заголовок (назва анотованої роботи, прізвище та ініціали авторів). 
3.Текст (огляд змісту роботи, перелік головних питань, вказівка на кате-
горію читачів, яким призначена анотована праця). 
ОСОБЛИВОСТІ НАПИСАННЯ 
     Може бути подана двома мовами: мовою тексту та однією з іноземних. 
     Покликана допомогти в ознайомленні зі змістом книги чи статті. Тому 
в анотації обов’язковим є огляд змісту, перелік головних питань, вказівка 
на категорію читачів, яким призначена анотована праця. 
 
7.6.РЕЦЕНЗІЯ – це документ, який містить критичний відгук (дає ана-
ліз і оцінку) на художній твір, друковану наукову працю і т. д. 
 
РЕЦЕНЗІЯ 
на “Словник русизмів у мові медиків” 
Ярослава Ганіткевича.-Львів,1995.-25 с. 
     Рецензований словник нині є актуальною лексикографічною працею, 
адже сучасна українська практична медицина потребує науково обґрун-
тованої лексикографічної моделі, яка б уніфікувала професійну мову 
практичних лікарів, науковців у галузі медицини. 
     Основна мета автора словника – протистояти процесам білінгвізму, які 
призводять до засмічення унормованої української мови русизмами. 
     Проте вважаємо, що досягненню цієї мети не буде сприяти введення у 
словник окремих слів як унормованих українських: білі – уплави, грязь – 
боровина, грязелікувальниця – пелоїдолічниця та ін. Подібні лексичні оди-
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ниці не належать до наукового стилю , більше того – як правило, це діа-
лектні прояви, тому бути термінами вони не можуть. 
     У цілому ж словник може бути використаний у роботі лікарів, науков-
ців. 
  
     Зав. курсу українознавства 
     ВДНЗУ “УМСА“                                                       доц. Т.О. Лещенко 
     Штамп підтвердження підпису 
     25.11.08 
     Печатка 
 
     Р е к в і з и т и: 
    1.Назва виду документа. 
2.Заголовок (назва рецензованої роботи, прізвище та ініціали її автора, 
рік публікації, видавництво). 
3.Текст, що складається з двох частин: 
 короткий виклад змісту роботи; 
 висновки, зауваження, оцінка. 
 4.Підпис та посада особи, яка рецензувала роботу. 
 5.Дата. 
 6.Штамп підтвердження підпису. 
     
  
7.7.ВІДГУК – це документ, який містить висновки уповноваженої особи (або 
кількох осіб) чи установи щодо запропонованих на розгляд рукописних ро-
біт, вистави, фільму, творів мистецтва та ін. 
 
ВІДГУК 
на реферат “Пароніми в медичній лексиці” 
студентки 1 курсу медичного факультету ВДНЗУ “УМСА” 
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Литовченко Ю.М. 
     Реферат “Пароніми в медичній лексиці” цікавий насамперед із точки зору 
актуальності теми, яка ще мало досліджена в сучасному українському мово-
знавстві. У рефераті висвітлено теоретичний матеріал, але найцінніша його 
якість – зібраний лексичний матеріал. Це найуживаніші та спеціальні слова, 
терміни, близькі за звучанням і   написанням, але різні за значенням, непра-
вильне вживання яких часто спотворює зміст певного наукового тексту. 
     Робота має велике практичне значення для студентів, лікарів-інтернів. 
     Зав. курсу українознавства  
ВДНЗУ “УМСА”                                                       доц. Т.О.Лещенко  
02.11.08 
Печатка 
Штамп засвідчення підпису 
 
Р е к в і з и т и: 
1.Назва виду документа. 
2.Заголовок. 
3.Текст (вступ, короткий виклад основних положень роботи, висновок з про-
позиціями, оцінкою і критичними зауваженнями). 
4.Підпис. 
5.Печатка. 
6.Штамп підтвердження підпису. 
7.Дата. 
 
7.8.ДОПОВІДНА ЗАПИСКА – це документ у вигляді звіту про виконання 
завдання, розпорядження або повідомлення про якусь подію, часто неприєм-
ну. 
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                                                              Деканові стоматологічного факультету 
доц. Сидоровій А.І.  
                                                              старшого викладача кафедри  
                                                              суспільних наук Грищенка В.А. 
 
ДОПОВІДНА ЗАПИСКА 
      Повідомляю Вам, що протягом 2 семестру студентка Корнєєва С.Т. про-
пустила 6 академічних годин, має неатестації, численні незадовільні оцінки. 
Прошу вжити заходів до студентки Корнєєвої С.Т. 
 
 
26.01.08                                                                 Підпис 
                         
     Р е к в і з и т и: 
1.Назва виду документа. 
2.Заголовок. 
3.Адресат. 
4.Текст. 
5.Адресант. 
6.Дата складання. 
7.Підпис. 
ОСОБЛИВОСТІ НАПИСАННЯ 
    Доповідна записка укладається з ініціативи її автора або за вказівкою кері-
вника. Розрізняють внутрішні доповідні записки, що адресуються керівнико-
ві установи або підрозділу, де працює укладач, і зовнішні, що адресуються 
керівникові вищої організації. Доповідні записки бувають інформаційного, 
звітного й ініціативного характеру. 
     Зміст доповідної записки має бути точним і лаконічним; найкраще поділи-
ти його на частини. У кінці подаються чітко сформульовані висновки й про-
позиції. Доповідні записки пишуть від руки чи передруковують. 
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7.9.ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА – це документ, у якому працівник пояс-
нює свої дії, вчинки (йдеться про невиконання певної роботи, порушення ди-
сципліни та ін.). 
Головному лікареві Полтавської ЦРЛ  
Кучеренку О.М. 
ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА 
     5 квітня 2008 року я та медсестра фізіотерапевтичного кабінету Попова 
Н.М. припинили роботу на дві години раніше визначеного терміну роботи у 
зв’язку з відсутністю електроенергії з 15 до 17 год. 
Лікар фізіотерапевтичного 
кабінету                                                           Г.О.Максимова  
Медсестра                                                       Н.М.Попова  
06.04.08 
 
     Р е к в і з и т и: 
1.Адресат. 
2.Назва. 
3.Відомості про адресанта. 
4.Текст. 
5.Дата. 
6.Підпис. 
 
 
ОСОБЛИВОСТІ НАПИСАННЯ 
    Цей документ може складати і приватна особа на вимогу слідчих органів 
тощо. У пояснювальній записці зазвичай ідеться про невиконання певної ро-
боти, порушення дисципліни, тих чи інших правил.  
     Зовсім інша функція пояснювальної записки, якщо вона є частиною іншо-
го документа (проекту програми тощо). Це вступна частина такого докумен-
 61 
та, в якій обґрунтовуються мета, завдання, актуальність, причини його ство-
рення. 
 
ПОШИРЕНІ МОВНІ ЗВОРОТИ 
В ПОЛНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ – У ЦІЛКОВИТІЙ БЕЗПЕЦІ; 
ВЫЯСНИТЬ ВОПРОС – З’ЯСУВАТИ ПИТАННЯ; 
КОСВЕННАЯ ПРИЧИНА – ПОСЕРЕДНЯ ПРИЧИНА; 
НА ВСЯКИЙ СЛУЧАЙ – ПРО ВСЯК ВИПАДОК; 
ОКАЗЫВАТЬ СОПРОТИВЛЕНИЕ – ЧИНИТИ ОПІР; 
ПО НЕБРЕЖНОСТИ – ЧЕРЕЗ НЕДБАЛІСТЬ; 
ПО НЕДОРАЗУМЕНИЮ – ЧЕРЕЗ НЕПОРОЗУМІННЯ; 
ПО НЕСОСТОЯТЕЛЬНОСТИ – ЧЕРЕЗ НЕСПРОМОЖНІСТЬ; 
ПОЛОЖЕНИЕ ДЕЛ – СТАН СПРАВ; 
ПРИВЛЕКАТЬ К ОТВЕТСТВЕННОСТИ – ПРИТЯГАТИ ДО  
                                                                           ВІДПОВІДАЛЬНОСТІ; 
ТЕКУЧЕСТЬ КАДРОВ – ПЛИННІСТЬ КАДРІВ; 
ВО ЧТО БЫ ТО НИ СТАЛО – ЗА ВСЯКУ ЦІНУ; 
КОРЕННОЙ ПЕРЕСМОТР – ДОКОРІННИЙ ПЕРЕГЛЯД. 
 
7.10.ТЕЛЕГРАМА – це документ, який передається телеграфом, має грани-
чно стислий текст, викликаний потребою негайного втручання в певну спра-
ву, термінового інформування когось про щось. 
 
Міністерство зв’язку України                                    Передача                                                            
Телеграма                                                      ___го___год___хв            
Київ №______                                          Автовідповідь______ 
___сл___го___год___хв.                                 Передав________ 
___________________________________________________  
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Категорія і відмітки особливого виду                         
                                                             
 
Куди, кому  Полтава Короленка 5 квартира 7 
Коваленкові Олегу Івановичу                                                     
Зустрічайте десятого поїзд  сто одинадцятий вагон  три Олена 
 
 
Прізвище відправника та його                                               Стоян Олена 
адреса в рахунок слів не входять,                                         Павлівна, 
не оплачуються і телеграфом не                                           Київ-158, бул.Лесі 
передаються                                                                            Українки, буд.7, 
                                                                                                  кв. 36 
 
     Р е к в і з и т и: 
1.Герб. 
2.Назва міністерства. 
3.Назва виду документа. 
4.Номер. 
5.Адресат. 
6.Текст. 
7.Адресант. 
ОСОБЛИВОСТІ НАПИСАННЯ 
     Текст телеграми містить лише словесну інформацію. 
     Телеграма пишеться суцільним текстом, без абзаців і переносів. Складаю-
чи текст телеграми, слід добирати слова   короткі, службові слова пропуска-
ти. 
     Розділові знаки ставлять лише тоді, коли їх відсутність змінює зміст; 
вони пишуться скорочено, малими літерами: “крп”, “км”, “лпк” (крапка, ко-
ма, лапки). 
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     Числа в тексті пишуться словами. Заперечення не не вилучають. 
     Службові телеграми пишуться у двох примірниках. Перший примірник 
надсилають до відділення зв’язку, другий (копію) підшивають до справи. 
     Переважна більшість телеграм пишеться на спеціальному бланку і лише з 
лицьового боку. 
     Телеграми бувають звичайні, термінові, урядові. 
 
7.11.ЗАПРОШЕННЯ – це документ, який містить повідомлення про якусь 
подію і запрошення взяти в ній участь. 
Шановний Андрію Івановичу! 
     Запрошуємо Вас узяти участь у роботі науково-практичної конференції 
“Українська мова – державна мова”. 
     Плануються доповіді: 
1.Становлення української мови як державної.    
                                                               (проф.Заболотний А.Д.) 
2.Українська мова – мова сучасних ділових паперів. 
                                                                         (доц.Плющ К.М.) 
3.Труднощі впровадження української мови в документацію різних галузей.  
                                                                          (доц.Очеретний П.П.) 
     Науково-практична конференція відбудеться в Полтавській обласній нау-
ковій бібліотеці ім.І.П.Котляревського 30 – 31 жовтня 2008 року. 
     Початок о 12.00. 
     Їхати: тролейбусами №№1,2,6 від Південного вокзалу. 
                                                                             Полтавська філія  
                                                                             Всеукраїнського товариства 
                                                                             “Просвіта” 
     Р е к в і з и т и: 
1.Назва виду документа. 
2.Звертання до адресата. 
3.Текст, в якому вказується: 
 дата і час події; 
 місце; 
 порядок денний, тематика події; 
 прізвища доповідачів із кожного питання; 
 прізвище і телефон відповідальної особи; 
 маршрут проїзду. 
4.Підпис. 
5.Печатка (за потреби). 
ОСОБЛИВОСТІ НАПИСАННЯ 
     Запрошення адресується конкретній особі (особам). 
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     У тексті запрошення повідомляються дата, час і місце проведення події, 
тематика чи порядок денний, прізвища доповідачів (учасників), маршрут 
проїзду, телефон і прізвище відповідальної особи. 
     Обсяг запрошень може бути різний. 
     У запрошеннях обов’язкові форми ввічливості. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8.ОРГАНІЗАЦІЙНІ ДОКУМЕНТИ 
 
8.1.ПРОТОКОЛ – це документ, який закріплює процес і результати роботи 
адміністративних, слідчих, колегіальних (у тому числі і виборних) органів, 
проведення нарад, зборів, засідань. 
 
ПРОТОКОЛ №10 
загальних зборів студентів 2 курсу 
стоматологічного факультету 
12.04.08 
Голова:      Мойсеєнко Л.Д. 
Секретар:   Даценко О.В. 
 
Присутні: заступник  декана  факульте-
ту   доц. Кащенко  М.П., доц. Макарова 
П.К., доц.  Волошин Г.В.,  асистенти  
Кривоніс  Б.М.,  Литвин С.Ф., студенти 
1 курсу. 
 
Порядок денний: 
1.Підготовка студентів до виробничої практики. 
2.Робота з озеленення й благоустрою навколишньої території. 
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1.СЛУХАЛИ: 
     Макаров П.К. Інформація керівника виробничої практики. 
ВИСТУПИЛИ: 
     Кривоніс Б.М. Запропонував поділити студентів на підгрупи, визначити в 
кожній відповідального за проведення практики. 
     Литвин С.Ф. Зазначав, що треба завчасно підготувати  відповідні клінічні 
бази практики. 
УХВАЛИЛИ: 
     1.Усіх студентів допустити до виробничої практики. 
     2.Доручити керівникові практики скласти графік. 
     3.Поділити студентів на групи і визначити відповідальних. 
2.СЛУХАЛИ: 
 
Голова зборів                    (підпис)           Л.Д.Мойсеєнко 
 
Секретар                            (підпис)           В.О.Даценко 
      Р е к в і з и т и: 
1.Назва виду документа. 
2.Заголовок (вказується структурний підрозділ або колегіальний орган). 
3.Дата засідання. 
4.Номер. 
5.Гриф затвердження (якщо потрібно). 
6.Текст. 
7.Підписи голови й секретаря. 
           
ОСОБЛИВОСТІ НАПИСАННЯ 
     Протокол веде секретар або інша спеціально призначена особа. Протоколи 
загальних зборів (нарад) підписують голова й секретар. 
     За обсягом фіксованих даних протоколи поділяють на: 
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1. С т и с л і , в яких записано лише ухвалу або поширену резолюцію,  а та-
кож зазначено номер, дату, назву організації, кількість присутніх, порядок 
денний. 
2. П о в н і , в яких записуються виступи доповідачів та інших учасників 
зборів, нарад, засідань. У докладний протокол заносять також запитання 
доповідачеві та конспективний запис виступів під час обговорення.  
3.С т е н о г р а ф і ч н і, де всі виступи, репліки, запитання й відповіді запи-
суються дослівно. 
     Назву виду документа пишуть посередині рядка. 
     Дату проведення пишуть нижче від назви організації з лівого боку. У цьо-
му ж рядку з правого боку пишуть місце проведення. 
     Кількісний склад учасників пишуть із нового рядка. За великої кількості 
присутніх на засіданні їх список складають окремо й додають, а в протоколі 
зазначають лише загальну кількість осіб. Якщо кількість учасників становить 
10-12 осіб, то вказують усіх присутніх. 
     Питання в порядку денному  формулюють у називному відмінку. 
     Основний текст протоколу поділяється на розділи, які відповідають пунк-
там порядку денного. Кожний розділ містить підрозділи: “Слухали”, “Висту-
пили”, “Ухвалили”. 
     Слово “С Л У Х А Л И” друкується великими літерами, після нього ста-
виться двокрапка, потім указують ініціали та прізвище доповідача (у назив-
ному відмінку), тему доповіді. Далі викладається основний зміст доповіді або 
вказується, що текст додається. 
     Так само оформляється підрозділ “В И С Т У П И Л И”. 
     У підрозділі “У Х В А Л И Л И” повністю записується прийняте рішення. 
     Якщо на зборах проводяться вибори таємним голосуванням, результати 
оформляються окремими протоколами лічильної комісії: в одному назива-
ється склад комісії, а в другому – результати голосування. 
 
      Особливим  видом протоколу є протокол операції. 
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8.1.1.ПРОТОКОЛ ОПЕРАЦІЇ 
Прізвище, ім’я, по батькові хворого____________________________________ 
№ історії хвороби___________________________________________________  
Діагноз до операції: гострий апендицит 
Діагноз після операції_______________________________________________ 
Операція: апендектомія______________________________________________ 
Хірурги___________________________________________________________ 
Анестезіолог_______________________________________________________ 
Операційна сестра__________________________________________________ 
Знеболювання: м/а Sol/ Novocaini 0,5 % - 200,0__________________________ 
                           внутрішньовенно 
             
               Дата операції________________ 
               Початок______________ Тривалість_________________ 
     Операційне поле оброблене за Гроссихом-Вілончиковим. Після проведен-
ня знеболювання розрізом Волковича-Дьяконова здійснено розрізання тка-
нин правої здухвинної ділянки завдовжки до___  см. Шарами розітнута чере-
вна порожнина. Після розрізання очеревини виділилася мізерна кількість се-
розного випоту. У рану виведено купол сліпої кишки разом із червоподібним 
відростком. Відросток катарально змінений. Брижа відростка поетапно пере-
тиснута на затискачах, прошита, відрізана, перев’язана. Відросток біля осно-
ви перев’язано кетгутовою лігатурою, відрізано. Кукса відростка оброблена 
йодом і занурена в купол сліпої кишки кисетним і v-подібним швами. Купол 
сліпої кишки занурений у черевну порожнину. Проведена ревізія ділянки 
тонкої кишки на відстані до 50 см від баугінієвої заслінки, патології не вияв-
лено. Контроль на гемостаз – сухо. Рану зашито шарами. Йод. Асептична 
пов’язка. 
     Макропрепарат: відросток завдовжки до _____см, стовщений, напруже-
ний, судини ін’єкційовані_____________________________________ 
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                Лікар________________________________ 
                Для знеболювання в післяопераційний період призначено_________ 
                __________________________________________________________ 
                Лікар_________________________________ 
 
8.2.ВИТЯГ З ПРОТОКОЛУ – це частина протоколу, в якій коротко викла-
дено суть того, що відбувалося на зборах. 
 
ВИТЯГ З ПРОТОКОЛУ №35 
зборів трудового колективу лікарні №2 
м.Полтави від 17 вересня 2008 року 
Присутні: завідувач лікарні Павленко В.М., 
                  голова профспілки Левченко Г.О.,  
                  колектив працівників лікарні. 
 
СЛУХАЛИ: 
     Заяву Мироненка Ю.М.  із проханням про виділення путівки до лікуваль-
но-профілактичного санаторію «Миргород». 
 
УХВАЛИЛИ: 
     Виділити Ю.М. Мироненку путівку до санаторію “Миргород”. 
 
Голова зборів                                                 В.Е. Власенко 
Секретар                                                         К.Г.Савченко 
 
Печатка 
 
     Р е к в і з и т и: 
1.Назва виду документа. 
2.Заголовок протоколу. 
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3.Номер протоколу. 
4.Дата протоколу. 
5.Текст витягу. 
6.Дата видачі витягу. 
7.Підпис голови і секретаря. 
8.Печатка.   
ПОШИРЕНІ МОВНІ ЗВОРОТИ 
В КОНЦЕ КОНЦОВ – ВРЕШТІ-РЕШТ; 
ВВЕСТИ В СОСТАВ – ВВЕСТИ ДО СКЛАДУ; 
ВНЕ ВСЯКОГО СОМНЕНИЯ – ПОЗА ВСЯКИМ СУМНІВОМ; 
ВОЗДЕРЖАТЬСЯ ПРИ ГОЛОСОВАНИИ – УТРИМАТИСЯ ПРИ ГОЛО- 
                                                                            СУВАННІ; 
ВЫДВИГАТЬ КАНДИДАТУРУ – ВИСУВАТИ КАНДИДАТУРУ; 
ВЫСКАЗЫВАТЬ СВОЕ МНЕНИЕ – ВИСЛОВЛЮВАТИ СВОЮ ДУМКУ; 
ЕДИНОГЛАСНО – ОДНОСТАЙНО; 
НА ПОВЕСТКЕ ДНЯ – НА ПОРЯДКУ ДЕННОМУ; 
ОБЖАЛОВАТЬ РЕШЕНИЕ – ОСКАРЖИТИ РІШЕННЯ; 
ОБСУДИТЬ ВОПРОС – ОБГОВОРИТИ ПИТАННЯ; 
ПОД ПРЕДСЕДАТЕЛЬСТВОМ – ПІД ГОЛОВУВАННЯМ; 
ПОСТАВИТЬ НА ВИД – ЗРОБИТИ ЗАУВАЖЕННЯ; 
ПОСТУПИЛО ПРЕДЛОЖЕНИЕ – НАДІЙШЛА ПРОПОЗИЦІЯ; 
ПО ТРЕБОВАНИЮ – НА ВИМОГУ; 
ПО УСМОТРЕНИЮ РУКОВОДСТВА – НА ДУМКУ КЕРІВНИЦТВА; 
ПРЕДВАРИТЕЛЬНОЕ РАССМОТРЕНИЕ – ПОПЕРЕДНІЙ РОЗГЛЯД; 
ПРЕДОСТАВИТЬ ВОЗМОЖНОСТЬ – НАДАТИ МОЖЛИВІСТЬ; 
ПРЕНИЯ ПО ДОКЛАДУ – ДЕБАТИ ПО ДОПОВІДІ; 
ПРИСТУПИТЬ К ОБСУЖДЕНИЮ – РОЗПОЧАТИ ОБГОВОРЕННЯ; 
ПРИЙТИ К РЕШЕНИЮ – ВИРІШИТИ; 
ПРИНИМАТЬ ВО ВНИМАНИЕ – БРАТИ ДО УВАГИ; (АЛЕ: ПРИНИМАЯ 
ВО ВНИМАНИЕ – ЗВАЖАЮЧИ НА…,); 
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РЕШАЮЩИЙ ГОЛОС –  УХВАЛЬНИЙ ГОЛОС. 
 
8.3.СТАТУТ – це зведення правил, які регулюють основи організації та дія-
льності установ певної галузі господарства. 
     Зразок формуляра статуту про організацію приватного стоматологічного 
кабінету. 
 
Зареєстровано                                  Затверджено засновником 
ухвалою виконкому      
_________________  
(назва районної ради) 
 
Ради народних депутатів_____________________________ 
                                                     (назва організації-засновника) 
____________________   _____________________________ 
        (області, міста)            _____________________________ 
 
від’’___’’____________2008_р. 
№_____________  
Голова виконкому 
_____________________________  
   (прізвище, ім’я, по батькові) 
                                                          С Т А Т У Т 
__________________________________________________________________
________      
(повна назва стоматологічного кабінету) 
1.Загальні положення. 
2.Завдання і функції стоматологічного кабінету. 
3.Майно кабінету. 
4.Управління кабінетом. 
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5.Організація й оплата праці. 
6.Звіт, звітність і контроль. 
7.Зовнішньоекономічна діяльність стоматологічного кабінету. 
8.Реорганізація і припинення діяльності стоматологічного кабінету. 
ПОГОДЖЕНО 
 
 
_____________                                        Статут зареєстровано 
_____________                                         реєстраційний №__ 
“___”___________2008_р.                      Ухвалено на загальних 
                                                                 зборах трудового 
                                                                 колективу 
                                                                 протокол №____від__ 
     Р е к в і з и т и: 
1.Гриф затвердження. 
2.Назва виду документа. 
3.Заголовок. 
4.Текст, який складається з таких розділів: 
 загальні положення; 
 основна діяльність: у чому полягає її порядок; 
 планування й облік роботи; 
 призначення допоміжних служб; 
 взаємодія з іншими органами, що здійснюють аналогічну діяльність; 
 специфічні особливості діяльності; 
 відповідальність організації зо виконання зобов’язань і порядок розг-
ляду суперечок, пред’явлення претензій, позовів; 
 заохочення; 
 дисциплінарні стягнення. 
Текст статуту розбивають на параграфи, які групують у розділи (позначають-
ся римськими цифрами). 
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     Статути після їх затвердження підлягають обов’язковій реєстрації в орга-
нах Міністерства фінансів України. 
 
8.4.ІНСТРУКЦІЯ– це правовий акт, що видається органом державного 
управління для встановлення правил, які регулюють організаційні, науково-
технічні, технологічні, фінансові та інші спеціальні сторони діяльності уста-
нов, урядових осіб і громадян. 
 
Акціонерне товариство “Аско” 
254212, м. Полтава, вул. Довженка,2, 
тел. 59-39-67 
факс 419-47-84 
12.12.05    №3847/389 
Районним філіям акціонерного 
товариства “Аско” 
 
ІНСТРУКЦІЯ 
про порядок прийому, використання 
приватизаційних сертифікатів і виплати 
дивідендів акціонерам 
     Згідно з чинним законодавством та у зв’язку із уведенням Кабінетом Мі-
ністрів України Декрету “Про систему приватизації державного майна” АТ 
“Аско” встановлює такий порядок використання приватизаційних сертифіка-
тів і виплату дивідендів акціонерам: 
1.Філії, які належать АТ “Аско”, можуть приймати сертифікат від населення 
з метою реального використання. 
2.Згідно з постановою АТ “Аско”, обласні приватизаційні центри повинні 
вчасно виплачувати акціонерам дивіденди. 
 
Голова “Аско”                     (підпис)                І.Б. Коваленко. 
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     Р е к в і з и т и: 
1.Назва виду документа. 
2.Гриф затвердження. 
3.Заголовок. 
4.Текст. 
5.Коди. 
6.Дата. 
7.Індекс. 
8.Місце видання. 
9.Підписи. 
     Особливим видом інструкції, який широко використовується в медичній 
галузі, є інструкція щодо використання медичних препаратів, яка дода-
ється практично до кожної упаковки ліків, що продаються в аптечній мережі. 
Перед використанням ліків такі інструкції читають дуже багато людей, але, 
на жаль, досі вони не стали еталоном мовної грамотності.Основні розділи 
“Інструкції для медичного застосування препарату” такі: 
1. Загальна характеристика. 
2. Форма випуску. 
3. Фармакотерапевтична група. 
4. Фармакологічні властивості. 
5. Показання до застосування. 
6. Спосіб застосування і дози. 
7. Побічна дія. 
8. Протипоказання. 
9. Особливості застосування. 
10. Передозування. 
11. Взаємодія з іншими лікарськими засобами. 
12. Умови та термін зберігання. 
13. Умови відпуску. 
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14. Упаковка. 
15. Виробник. 
 
8.5. ПРАВИЛА – це службові документи, в яких викладаються настанови 
чи вимоги, що регламентують певний порядок дій, поведінки юридичних 
та фізичних осіб. 
 
ПРАВИЛА 
прийому до вищих навчальних закладів України 
     1.На перший курс вищих навчальних закладів приймаються громадяни 
України, які мають повну середню освіту. 
     2.Усі вступники мають рівні права. 
     3.Організацію прийому до вищого навчального закладу здійснює прий-
мальна комісія, яка затверджується наказом ректора і діє відповідно до По-
ложення про приймальну комісію вищого навчального закладу, затверджено-
го наказом Міністерства освіти України від 28.02.97 №39. 
     4.Строки прийому документів на денну форму навчання визначаються 
правилами прийому до вищого навчального закладу. 
     5.Рішення  про  проведення  вступних  іспитів  приймається  приймальною 
комісією вищого навчального закладу залежно від конкурсної ситуації, що 
склалася за поданими документами. 
     6.Програми вступних іспитів та тестування з загальноосвітніх дисциплін 
не повинні виходити за межі програм середньої загальноосвітньої школи. 
     7.Порядок проведення перевірки та зберігання робіт вступників, які скла-
дали вступні випробування, визначається положенням про приймальну комі-
сію вищого навчального закладу. 
     Затверджено відповідно до постанов Кабінету Міністрів України від 
21.07.92 №408, Міністерства освіти України від 27.07.92 №115. 
 
Міністр освіти України         (підпис)             Розшифрування 
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     Р е к в і з и т и: 
1.Гриф затвердження. 
2.Назва виду документа. 
3.Заголовок (короткий виклад призначення правил). 
4.Дата. 
5.Номер. 
6.Текст (може складатися з пунктів). 
7.Підпис особи, відповідальної за складання правил. 
 
 8.6.ПОЛОЖЕННЯ – це правовий акт, який встановлює основні правила ор-
ганізаційної діяльності установ та їхніх структурних підрозділів, його скла-
дають переважно при створенні нових підприємств чи установ. Затверджу-
ється вищими органами або керівниками установ. 
Зразок формуляра: 
           Положення                                                Затверджую 
про структурний підрозділ                           Ректор (підпис) 
24.10.08                                                          розшифрування підпису 
СТРУКТУРА ТЕКСТУ 
Загальне положення 
Основні завдання 
Функції 
Права і обов’язки 
Керівництво 
Взаємини, зв’язок 
Майно і кошти 
Контроль, перевірка і ревізування діяльності 
Реорганізація і ліквідація 
 
Керівник структурного                      Розшифрування підпису 
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підрозділу  (підпис)  
До справи №36-45 
     Р е к в і з и т и: 
1.Назва виду документа. 
2.Герб. 
3.Назва установи. 
4.Дата. 
5.Місце видання. 
6.Заголовок. 
7.Гриф затвердження. 
8.Текст, в якому вказуються: 
 мета створення установи; 
 основні завдання; 
 функціональні зв’язки з іншими установами; 
 основні та обігові кошти; 
 призначення службових приміщень; 
 виробничо-господарча діяльність виробництва; 
 завдання щодо якості виробництва продукції та ін. 
             Наводимо спрощений варіант  положення   про одну з наймасовіших 
благодійних організацій  у галузі практичної медицини.                              
 
ЧЛЕНСЬКА БЛАГОДІЙНА ОРГАНІЗАЦІЯ “ЛІКАРНЯНА КАСА 
ПОЛТАВЩИНИ” 
     Членом ЛК можуть бути громадяни України, іноземні громадяни, особи 
без громадянства, які досягли 18 років. 
     Членство в ЛК має добровільний характер. 
     Безкоштовне забезпечення хворих, членів ЛК, медикаментами та медич-
ними засобами – це провідний напрямок діяльності ЛК, що відповідає стату-
тній меті ЛК. 
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      Особи, які бажають вступити  до ЛК, подають особисту заяву на ім’я го-
лови правління і сплачують вступний одноразовий внесок 3 грн. та щомісяч-
но - членський внесок 5 грн. 
    Вступ до ЛК здійснюється у відділеннях Приватбанку, де є зразки заяв, та 
в офісі ЛК. 
    Членам ЛК видається членський квиток – електронна пластикова картка. 
    Відшкодування на лікування члена ЛК починаються через 2 місяці (60 
днів) після вступу до ЛК. 
     Медичне забезпечення членів ЛК  проводиться в лікувально-
профілактичних закладах, які мають договірні відносини з ЛК, після 
пред’явлення членського квитка. 
     Лікування та обстеження в інших лікувальних закладах, у тому числі при-
ватних, з ініціативи самих членів ЛК не фінансується. 
Амбулаторно-поліклінічна допомога 
     1.Діагностичні дослідження в поліклініці за направленням лікаря: рентге-
нологічні, функціональні методи, лабораторні методи, комп’ютерна томо-
графія в невідкладних станах. 
    2.Амбулаторне лікування протягом 10 днів по одній нозології за безкошто-
вними рецептами. 
    3.Медикаментозне та матеріально-технічне забезпечення пацієнтів, які пе-
ребувають на лікуванні в денному стаціонарі та стаціонарі вдома. 
Стаціонарна допомога 
    Члени ЛК забезпечуються медикаментозними препаратами, діагностични-
ми методами дослідження, необхідними витратними матеріалами в стаціона-
рах області за направленням лікуючого лікаря. 
    Стаціонарне лікування протягом 12 днів по одній нозології. 
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9.ТИПОВІ ПОМИЛКИ ВЖИВАННЯ МОВНИХ КЛІШЕ В ДІЛОВОМУ 
СТИЛІ ТА ЇХ КОРЕКЦІЯ 
 
 У професійній мові медика, як і представників інших фахів, функціонує 
група так званої офіційно-ділової лексики, мовних штампів, кліше, які вико-
ристовуються мовцями в процесі виконання службових обов’язків, приватно-
го усного та писемного спілкування з колегами, пацієнтами, з представника-
ми інших установ. Лексика медика має бути точною, унормованою.  
 У зв’язку з відомими геополітичними та історичними чинниками в 
українському мовному середовищі поширене явище білінгвізму (двомовнос-
ті), викликане близькоспорідненістю двох слов’янських мов – української та 
російської. Воно спричиняє неправильний переклад із російської, калькуван-
ня, зокрема і мовних кліше в діловому стилі. Далі наводимо перелік основних 
неправильних і правильних форм найуживаніших лексичних одиниць ділово-
го стилю.  
НЕПРАВИЛЬНО    ПРАВИЛЬНО   
багаточисленний    численний (висипання на шкірі) 
безпереривно    безперервно (надходять хворі) 
бувші, буший    колишні, колишній (завідувач лікарні) 
вести себе     проводити себе 
ведучий спеціаліст   провідний спеціаліст 
виключення    виняток (із правила) 
вибачаюсь     вибачте 
визивати     викликати (із палати) 
виписка (з історії хвороби)  витяг (з історії хвороби) 
відзив     відгук (на статтю), але: відзив про людину 
відмінити     скасувати (рішення) 
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відноситися    1. Ставитися (до хворого) 
               2. Належати (до інфекційних хвороб) 
               3. Стосуватися (головного лікаря) 
               4. Відноситися  (а:б) 
вірно (у значенні те, що   правильно (встановити діагноз) 
           відповідає істині,  
           не має помилок) 
відносно (кого, чого)   щодо (засобів лікування) 
в кінці кінців    урешті-решт, зрештою, нарешті 
вияснити     з’ясувати (діагноз, причини) 
в результаті    внаслідок (лікування), але: результати 
      аналізів, діагностики 
в розстрочку    на виплат (у) 
в цілях попередження   з метою запобігання (асфіксії)  
вступити в силу             набути чинності (закон набув чинності) 
говорити на українській мові  говорити українською мовою 
грошові засоби    кошти (на лікування) 
держати     тримати (на обліку, за руки) 
дивлячись на …    зважаючи на … (обставини життя) 
діюче законодавство   чинне законодавство 
довгий час     тривалий час (хворий був 
непритомний) 
додержуватися закону   дотримуватися закону 
доказувати     доводити (засобами аргументів) 
до сир пір     досі (немає аналізів) 
до тих пір     доти (доти хворий не одужає) 
дякую Вас     дякую Вам 
єдинодушне    одностайне (рішення консиліуму) 
завідуючий     завідувач (терапевтичного відділення) 
задача     завдання (лікування) 
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заказний лист    рекомендований лист 
заключати угоду (договір)  укласти угоду (договір) зі спонсором 
заключення    висновок (лікаря) 
зв’язаний     пов’язаний (з обставинами життя), але: 
      зв’язані руки 
здати екзамен    скласти іспит, але: здати кров на аналіз 
лічити хворого    лікувати хворого 
ітак      отже, таким чином 
кидається в очі    впадає в око (блідість хворого) 
кінець кінцем    зрештою, урешті-решт (хворий  
опритомнів) 
кінцеве рішення    остаточне рішення (реанімаційної  
бригади) 
командировка    відрядження 
командирувати    відрядити (до Києва) 
комісія по питаннях            комісія з питань (втрати працездатності) 
крайні міри     надзвичайні заходи (з реанімації) 
міри по попередженню   запобіжні заходи, заходи щодо  
запобігання (ускладненням) 
любúй      будь-який, усякий (патологічний  
фактор) 
міроприємство     захід (щодо оздоровлення) 
навики     навички (з обстеження хворого) 
нагрузка     навантаження (на серце) 
накінець     нарешті (консиліум зібрався) 
налог      податок 
на протязі     протягом, (у)впродовж (тижня, дня, року) 
на Україні     в Україні 
недивлячись на    незважаючи на 
неділя     1. Тиждень 
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      2. Неділя (7 день тижня) 
 
наступні задачі    такі завдання      
носить характер                                 має характер 
область                                                   1.Область (Полтавська) 
                                                                 2.Галузь, сфера, ділянка (медична                                                                                       
                                                                    галузь , ділянка присадибна, ділянка               
                                                                    серця)    
оказати допомогу                                  надати допомогу   
перевод грошей                                     переказ грошей 
піднімати питання                                 порушувати питання 
по адресу                                                 за адресою 
по бажанню                                            за бажанням 
по вимозі                                                 на вимогу 
по відомостях  за відомостями 
по вказівці  за вказівкою 
по домовленості  за домовленістю 
по ініціативі за ініціативою 
по мірі зростання у міру зростання 
по справі у справі 
по призначенню за призначенням 
положення у суспільстві становище в суспільстві 
по меншій мірі принаймні 
по схемі за схемою 
по хворобі через хворобу 
привести приклади навести приклади 
при допомозі за допомогою 
приймати участь брати участь 
приймати міри вживати заходи 
прийти до висновку дійти висновку 
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прийти до згоди  дійти згоди 
приносити збитки завдавати збитків 
співпадає збігається 
слідуючий наступний (пацієнт, рік, захід) 
степінь ступінь (-еня) 
сторонник прихильник , прибічник 
сумісний спільний (захід, дії) 
так як оскільки, тому що 
у відповідності відповідно до; згідно з 
у значній мірі значною мірою 
у подальшому надалі 
у випадку необхідності у разі потреби 
ні в якому випадку у жодному разі 
у більшості випадків здебільшого 
при зручному випадку                      при слушній нагоді 
являтися, являється бути, є 
я рахую                                               я вважаю (ваші дії протизаконними) 
 
УВАГА!  Застарілі форми                Має бути  
                  офіціальний                     офіційний  
                  диференціальний диференційний 
        учбовий                     навчальний  
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10.ОСОБЛИВОСТІ ВЖИВАННЯ ПРИСЛІВНИКІВ В ОДС МОВИ 
МЕДИЦИНИ 
Прислівник - одна з найуживаніших частин мови в українській мові, 
яка з-поміж інших засобів використовується як засіб милозвучності. Порів-
няймо: 
в російській мові   в українській мові 
с нетерпением    нетерпляче 
с удовлетворением   задоволено 
в нерешительности   нерішуче 
в полночь     опівночі 
Слід звернути увагу на правопис таких прислівників у порівнянні з ро-
сійською мовою: 
раньше     раніше 
тоньше     тонше 
          меньше  менше 
ближе     ближче 
ниже      нижче 
выше      вище 
Правильно вживайте слова далі і дальше.  
Далі – прислівник, який уживається у значенні “потім”, “продовжуючи 
розпочате”. 
Наприклад: Далі відбудеться фотополімеризація. 
Дальше (дальша, дальший) – прикметник середнього роду. Вживається 
в контекстах: урахувати у своїй дальшій діяльності, дальше зростання тис-
ку. 
Найуживаніші прислівники, правопис яких слід запам’ятати, такі: 
день у день     тим часом 
рік у рік     до речі 
раз у раз     в міру 
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на добраніч    у цілому 
до побачення    час від часу 
На особливу увагу претендують щодо правильності вживання прислів-
ники зараз, тепер, нині. 
Прислівник зараз стосується вузького часового періоду і означає “цієї 
миті”, “цю хвилину”, “негайно”: Зараз почнеться реанімація; Зараз прийде 
медсестра. 
У науковому стилі для перекладу російського словосполучення в на-
стоящее время рекомендується вживати прислівник нині: Імплантологія ни-
ні – актуальна проблема стоматології. 
Коли ж мова йде про час, що оце триває, використовуємо прислівник 
тепер: Тепер виконуємо переливання крові. 
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11.ОСОБЛИВОСТІ ВЖИВАННЯ ПРИЙМЕННИКІВ В ОДС 
 
11.1. Специфіка перекладу прийменника по 
 
Кожна мова має свої специфічні особливості вживання прийменників. 
В українській мові прийменник по вживається в конструкціях зі значенням 
місця (іти по коридору), часу (п’ятихвилинки по понеділках), мети (піти по 
хворого), розміру чи кількості (по таблетці щогодини, по гривні за одну упа-
ковку) і в деяких інших словосполученнях (наказ по лікарні, транслювали по 
радіо, товариші по нещастю). 
Російському прийменнику по в українській мові відповідають: 
а) прийменник по:  
по очереди     по черзі 
разойтись по палатам   розійтись по палатах 
дежурный по отделению  черговий по відділенню 
видно по глазам    видно по очах 
приказ по академии   наказ по академії 
б) словосполучення без прийменника: 
по меньшей мере    принаймні 
по целым дням    цілими днями 
добрый по натуре   доброї вдачі 
старший по возрасту   старший віком 
отличный по качеству   відмінної якості 
по почте     поштою 
по телефону    телефоном 
(позвонить по телефону)  телефонувати 
в) прийменник за: 
по собственному желанию  за власним бажанням 
плыть по течению   пливти за течією 
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медик по образованию   медик за освітою 
по оттиску     за відтиском 
по собственному желанию  за власним бажанням 
по совместительству    за сумісництвом 
по поручению    за дорученням 
по примеру     за прикладом 
по приказу     за наказом 
по схеме     за схемою 
по Ванкевич    за Ванкевич 
по результатам    за результатами 
по характеру заболевания           за характером захворювання 
г) прийменник з: 
 тетрадь по анатомии   зошит з анатомії 
 операция по поводу   операція з приводу 
 исследования по гистологии  дослідження з гістології 
 специалист по ортопедии  спеціаліст з ортопедії 
 лекции по физиологии   лекції з фізіології 
 экзамен по биохимии   екзамен із біохімії 
 знать по анализам   знати з аналізів 
 по собственной воле   із власної волі 
 по вине доктора    з вини лікаря 
 по той причине    з тієї причини 
 по поводу лечения   з приводу лікування 
ґ) прийменник на: 
 называть по фамилии   називати на прізвище 
 по виду     на вигляд 
 по просьбе     на прохання 
 по требованию    на вимогу 
 по заказу     на замовлення 
д)  прийменник у: 
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 по всем направлениям   у всіх напрямках 
 по выходным дням   у вихідні дні 
 по праздникам    у свята 
е) прийменник через: 
отпуск по болезни   відпустка через хворобу 
      (у зв’язку з хворобою) 
по недоразумению   через непорозуміння 
по ошибке     через помилку (помилково) 
є) прийменник для: 
     консилиум по уточнению диагноза     консиліум для уточнення діагнозу 
     кружок по изучению анатомии         гурток для вивчення анатомії 
ж) прийменник після: 
     по истечении срока           після закінчення терміну 
     по окончании лечения          після закінчення лікування 
     по прибытии скорой помощи         після прибуття швидкої допомоги 
     по возвращении в стационар         після повернення в стаціонар 
з) прийменник під: 
     не по силам            не під силу 
и) дієприслівник: 
      по окончании диагностического        закінчивши діагностичне 
      исследования                     дослідження 
 
 11.2. Специфіка вживання прийменника при  
 Калькування, пов’язане з білінгвізмом, спостерігаємо в перекладі при-
йменника при. 
 Російському прийменнику при в українській мові відповідають: 
а) прийменник при - вживається в усіх випадках позначення хвороб: 
 при нефрите   при нефриті 
 при пародонтите   при пародонтиті 
 а також у словосполученнях типу: 
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 интернатура при кафедре інтернатура при кафедрі 
б) прийменники біля, коло, поруч: 
 при входе    біля входу 
в) прийменники  під час, від, для: 
 при осмотре больного - під час огляду хворого; 
 при легком надавливании десна кровоточили - від легкого  
                                                       натискання ясна кровоточили; 
 использовать при лечении - використовувати для лікування; 
при изготовлении протеза использовались - для виготовлення протеза                             
                                                                            використовувались. 
г) прийменники внаслідок, через: 
напряжение, возникающее при использовании протезов – напруга, яка 
виникає внаслідок (через) використання протезів; 
при лечении антиоксидантами наблюдается существенное улучшение – 
внаслідок лікування антиоксидантами спостерігається суттєве пок-
ращання; 
ґ) дієприслівниковий зворот: 
при осмотре больного, который  требует протезирования – оглядаючи 
хворого, який потребує протезування. 
 Отже, підсумовуючи, зауважимо, що конструкції з прийменником 
при не характерні для української мови. А найпоширенішим прийменни-
ком, який відповідає в українській мові російському  прийменнику при, є 
прийменник за: 
 при условии успешного лечения       за умови успішного лікування 
при наличии протезов        за наявності протезів 
при поддержке спонсора       за підтримки спонсора 
при полном отсутствии зубов     за повної відсутності зубів 
при благоприятном прогнозе       за сприятливого прогнозу 
при помощи скальпеля        за допомогою скальпеля 
при помощи препаратора       з допомогою препаратора 
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при жизни          за життя 
 
11.3. Особливості вживання прийменників відповідно до; згідно з; у-
в; з-із-зі 
 Російські мовні штампи, согласно, в соответствии, які дуже поширені 
в офіційно-діловому стилі, в українській мові перекладаються синонімічними 
прийменниковими конструкціями відповідно до, згідно з: 
согласно предварительного диагноза – згідно з попереднім діагнозом; 
                                                         відповідно до попереднього діагнозу; 
в соответствии с решением консилиума – відповідно до рішення         
                                                 консиліуму, згідно з рішенням консиліуму. 
 
 Чергування прийменників у-в застосовується згідно із законами милоз-
вучності української мови і спрямоване на уникнення важкого для вимови 
збігу тих чи інших звуків. 
 Російські прийменники у та в мають між собою велику значеннєву різ-
ницю, наприклад: У него заболевание легких. В его бронхах накапливается 
слизь. Між українськими прийменниками у та в немає ніякої різниці. Ми їх 
уживаємо незалежно від змісту речення, а тільки дотримуючись правила чер-
гування голосних: У нього хвороба легень. У його бронхах накопичується 
слиз. 
 Прийменник у вживається для того, щоб уникнути збігу приголосних: 
 а) між голосними: хворий у комі; ендометрій у матці; мітоз у періоді; 
ембріон у розвитку; зуб у положенні; 
 б) на початку речення перед приголосним: У здоровому тілі – здоровий 
дух; У реанімаційному відділенні перебувають тільки тяжкохворі; 
 в) незалежно від закінчення попереднього слова перед в, ф, а також пе-
ред буквосполученнями приголосних та ін.: участь у вакцинації; затемнення 
у верхівці легенів; занурений у формалін; герметик у фісурі; у Львівському 
медичному університеті; у світлолікуванні; у створенні; у хворого; у зв’язці; 
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 г) після паузи, що на письмі позначається комою, крапкою з комою, 
двокрапкою, тире, дужкою й крапками, перед приголосним: Отже, у діагноз 
закралася помилка; Частина препаратів – у державних аптеках; але:  Щас-
тя лікаря – в одужанні пацієнта. 
 Прийменник в уживається для того, щоб уникнути збігу голосних: 
 а) між голосними: фісура в іклі; печія в астеніка; лідаза в ампулах; 
 б) на початку речення перед голосними: В очному відділенні приймає 
професор-офтальмолог; В аналізі крові зустрічаємо неточності; В артерії 
утворився тромб; В екстракті знайшли осад; 
 в) після голосного перед більшістю приголосних (крім в, ф, льв, св, хв, 
зв і под.): зміни в розвитку;  лактація в роділлі. 
  
Примітка: Як і прийменники, так само чергуються у, в на початку де-
яких слів в українській мові. Як правило, це не впливає на лексичне значення 
слова (уберегтися і вберегтися; убивство і вбивство; у бік і в бік; угнутий і 
вгнутий; угодований і вгодований; удостоєний і вдостоєний; узятий і взя-
тий; указівка і вказівка; уколений і вколений (але тільки укол!); украплення і 
вкраплення; уміст і вміст; унормований і внормований; упадина і впадина; 
упаяний і впаяний; упорскування і впорскування; управлення і вправлення; 
упроваджений і впроваджений; упродовж і впродовж; урівноважений і врів-
новажений; уростати і вростати; урятувати і врятувати; усередині і все-
редині, усиновити і всиновити; усихання і всихання; усмоктати і всмокта-
ти; усотати і всотати; уставний і вставний (від вставляти); утома і вто-
ма; утрата і втрата; утягнений і втягнений; уцілілий і вцілілий; ушити і 
вшити). Вибір перших букв цих слів залежить від того, яким звуком закінчу-
ється попереднє слово – голосним чи приголосним: кінець упорскування, але 
тривале впорскування. 
Є слова, в яких чергування у не відбувається: угар, укол, укус, уламок, 
уретра, утроба . 
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Особливої уваги потребують слова, в яких чергування у і в змінює їхнє 
лексичне значення: 
ураження – патологічне порушення: ураження серця; 
враження – рос. впечатление: незабутні враження; 
усувати – ліквідувати щось, позбутися: усувати патологічні чинники; 
всувати – вкладати, втискати; всувати шовний матеріал. 
Деякі слова, в яких можливе чергування у, в, мають подвійне лексичне 
значення, від якого залежить можливість чергування початкового звука: 
утрúмання: а) забезпечення засобами до існування: утримання лікарні за 
     рахунок місцевого бюджету; 
 б) забезпечення стабільності положення: утримання кламера в 
     порожнині рота; 
із такими значеннями чергування початкового у в цьому іменнику та похід-
них від нього (утримувати) не відбувається; 
 утрúмання і втрúмання (від утриматися) – утрúмуватися (і 
втрúмуватися) від уживання алкоголю. 
 В окремих словах наявний подвійний наголос, залежно від якого вони 
змінюють лексичне значення, а отже, і можливість чергування початкового 
звука: 
 урáзливий – урáзливе місце; врáзливе місце;  
врáзливий, вразлúвість – вразлúва людина. 
 
 Варіанти прийменника з-із-зі (зрідка зо) чергуються на тій же підставі, 
що й в-у. 
 1. З уживається: 
 а) перед голосним початку слова незалежно від паузи та закінчення по-
переднього слова: З аналізу крові з’ясувалося…; гурток з анатомії працює по 
четвергах; 
 б) перед приголосним (крім з, с, ш), рідше – сполучення приголосних 
початку слова, якщо попереднє слово закінчується голосним, а також між 
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двома голосними; тести з ортопедичної стоматології; дослідження з гіс-
тології; ікло з премоляром. 
 2. Щоб уникнути збігу приголосних, важких для вимови, вживають із 
або зі: катетер із пластмаси; протез із металокераміки; зуб із каріозною 
порожниною; кашель зі слизом; дослідження зі стоматології. 
 Примітка. У професійній медичній лексиці поширені конструкції з 
прийменником за, які вживаються на позначення норм уживання ліків, фізіо-
логічних процесів, лікувальних процедур: пульс 80 ударів за хвилину; по 3 
таблетки за день протягом тижня; обстеження 2 рази за місяць протягом 
року. Неправильним у цих випадках є вживання прийменника на, характер-
ного для аналогічних російськомовних конструкцій. 
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12.УЖИВАННЯ СПОЛУЧНИКІВ і, й, та ЯК ЗАСІБ МИЛОЗВУЧ-
НОСТІ 
 
 Сполучник і та початковий ненаголошений і в деяких випадках чергу-
ються з й (а щодо сполучників – із та) в тих же позиціях, що й у-в. 
 1. І вживається, щоб уникнути збігу голосних, важких для вимови: 
 а) після приголосного або паузи, що на письмі позначається крапкою, 
комою, крапкою з комою, двокрапкою, крапками, перед словами з початко-
вим приголосним: аналіз і синтез; премоляр і різець; препаратор і лаборант; 
Проводилися посилені профілактичні заходи, і хвороба відступила; 
 б) на початку речення: І результати аналізів підтвердили діагноз. 
 2. Й уживається, щоб уникнути збігу голосних: 
 а) між голосними: різці й ікла; патологія й етіологія;  
 б) після голосного перед приголосним: аускультація й пальпація (паль-
пація й аускультація); дихання й серцебиття. 
 
 Примітка: Так само чергується початковий ненаголошений і з й у сло-
вах: імовірний і ймовірний (діагноз); ідеться і йдеться (про те…). 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
13.КУЛЬТУРА МОВИ МЕДИКА 
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  Обов’язковими в професійній мові медика є окремі словосполучення – 
мовні штампи, які в українській мові мають унормований добір слів та гра-
матичні зв’язки. 
 Далі наводимо поширеніші з них із коментарями шодо особливостей 
їхнього вживання. 
 
ЯК ПРАВИЛЬНО ? 
 
 АЛЕРГІЯ ДО ЛІКІВ – АЛЕРГІЯ НА ЛІКИ – АЛЕРГІЯ ВІД ЛІКІВ 
 Як медичний термін, що означає певну властивість людського організ-
му, слово “алергія” виникло порівняно недавно (1906 р.), але широко вжива-
ється в усіх стилях. Цей іменник керує синонімічними прийменниково-
відмінковими формами до + родовий відмінок і на + знахідний відмінок. Од-
накові значення передають вислови типу: У нього алергія до цих ліків і У ньо-
го алергія на ці ліки; алергія до запахів квітів і алергія на запахи квітів. Пе-
реважає словосполучення алергія до + родовий відмінок. 
 
ЗАНЕДУЖАТИ ,ХВОРІТИ СТРАЖДАТИ   на   нирки – страждати, 
хворіти нирками – страждати від нирок. 
 Слова СТРАЖДАТИ, ХВОРІТИ можуть вживатися як синоніми в зна-
ченні “мати якусь недугу”. Нейтральними в сучасному мовленні є лише сло-
во ХВОРІТИ. Його звичайно сполучають із зн. в. ім. – назв хвороб, рідше – 
назв уражених органів та прийменником на: хворіти на ангіну, на запалення 
легенів. Вирази типу хворіти на легені, на ноги, на серце мають розмовний 
відтінок, так само, як із словом занедужати. 
  У слові СТРАЖДАТИ помітна деяка експресія, тому в суто науковому 
стилі воно не зовсім доречне. При слові страждати можливі три синонімічні 
форми іменників, причому це, як правило, назви стійких, тривалих хвороб 
або уражених ними частин тіла. Найбільш активна форма від + р.в.: хворий 
 95 
страждає від атеросклерозу; від каменів у нирках; від діабету. Досить ужи-
вана форма на + з. в.: страждати на легені (в цій формі переважають імен-
ники – назви уражених частин тіла). У безприйменниковому орудному відмі-
нку зі словом СТРАЖДАТИ сполучаються лише деякі іменники, зокрема на-
зви хвороб. Наприклад: Серцевими хворобами страждають люди будь-якого 
віку”. 
  
ІМУНІТЕТ, СТІЙКІСТЬ ДО ХВОРОБ – імунітет, стійкість проти хво-
роб. Слова СТІЙКІСТЬ та ІМУНІТЕТ керують прийменниково-відмінковими 
формами проти +  Р. в. або до + Р. в.  
Наприклад: “У майбутньому рослини матимуть біологічний імунітет 
проти хвороб”; “У їжаків є імунітет до зміної отрути”; “Стійкість до 
атмосферних впливів”. У сучасній мовній практиці помітна перевага нада-
ється керуванню з прийменником ПРОТИ, особливо при слові імунітет. 
 
  ЛІКИ, ЗАСОБИ ПРОТИ ГРИПУ – ліки, засоби від грипу, щеп-
лення, вакцина проти грипу. Слово ЛІКИ і книжне словосполучення ЛІКУ-
ВАЛЬНІ ЗАСОБИ керують двома синонімічними прийменниково-
відмінковими формами проти + Р.в. і від + Р.в. Перша з цих форм усталилася 
при іменниках ЛІКИ та ЗАСОБИ: засоби проти грипу; продукти бджільниц-
тва  - чудові ліки проти багатьох хвороб. Форма з прийменником ВІД уста-
лилася при іменниках за аналогією до дієслів типу вилікуватись, врятува-
тись: вилікуватися від нежитю. Таке саме керування властиве іменникам 
щеплення, вакцина: щеплення проти поліомієліту, вакцина проти грипу. Сло-
восполучення з прийменником ВІД мають розмовний відтінок. 
  
 РЕКОМЕНДАЦІЇ ЩОДО ПРОФІЛАКТИКИ . У мові вищої школи та 
медиків часто зустрічаємо мовні штампи, утворені за допомогою прийменни-
ка ПО. Наприклад: комісія по перевірці, викладач по гістології, гурток по 
анатомії, лікар по спеціальності. Усі ці словосполучення слід замінити ви-
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словами з прийменниками з, щодо, у справі, над чи безприйменниковою фо-
рмою + Р.в. Отже, треба вживати: розпочате лікування (а не роботу по ліку-
ванню). 
Після слів заходи, рекомендації, завдання, допомога бажано вживати прий-
менник ЩОДО: заходи щодо поліпшення професійного рівня лікарів-
лаборантів; рекомендації щодо поліпшення навчального процесу; дано конк-
ретні настанови щодо (з) цього питання. 
 Зі словами міністерство, комітет, відділ, управління, рада природно 
поєднується форма Р.в. або прийменникове словосполучення у справах: 
управління охорони здоров’я. 
  
 Слова НАРАДА, МАЙСТЕР, ЗМАГАННЯ, ЗАНЯТТЯ, ЗАЛІК, ІСПИТ, 
ФАХІВЕЦЬ вимагають керування з прийменником З: нарада з питань про-
філактики дифтерії; проректор із наукової роботи.  
  
ДІАГНОЗ (грец. “діа” – прозорий, “гнозис” – знання) – короткий лікар-
ський висновок про характер і суть хвороби на підставі всебічного дослі-
дження хворого. Характерна сполучуваність слова: встановлювати, визна-
чати діагноз; встановлення, уточнення діагнозу; помилитися в діагнозі; за-
мовчування діагнозу; поспішити з діагнозом. Похідні слова: діагностика, діа-
гностування.  
  
ПОЛОЖЕННЯ – СТАНОВИЩЕ – СТАН  
 Положення – розташування в просторі (хворий лежав у горизонтальному по-
ложенні); повне теоретичне твердження чи думка (основні положення 
“Пам’ятки лікаря”), зведення законів, правил (“Положення про лікаря-
інтерна”); 
- становище – це події, обставини, ситуації (становище закладів охо-
рони здоров’я); 
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- стан – сукупність певних явищ, процесів (стан здоров’я, психічний 
стан людини). 
 
ТУРБУВАТИ – ТРИВОЖИТИ – НЕПОКОЇТИ (логічні синоніми): ос-
новна спільна суть “викликати почуття неспокою, тривоги, хвилювання”. 
НЕПОКОЇТИ вживається в значеннях: 
а) порушувати спокій; 
б) викликати хвилювання, тривогу, побоювання; приводити в стан не-
спокою, занепокоєння: лікаря непокоїв стан хворого; 
в) завдавати фізичного болю, турбувати: хворого непокоїв зуб. 
 
ЗАМІСНИК-ЗАСТУПНИК 
Замісник – калька; посадова особа, яка тимчасового виконує чиїсь 
обов’язки, тобто заміщає відсутнього керівника, називається тимчасовим за-
ступником: тимчасовий заступник головного лікаря на період відпустки. 
Заступник – це офіційна назва посади: заступник ректора. 
 
НАСТУПНИЙ. ПОДАЛЬШИЙ 
Слово наступний вживається лише з конкретним поняттям: наступна 
зупинка, наступний тиждень, наступна операція. На означення абстрактного 
поняття вживається слово подальший: подальше лікування; подальші дослі-
дження; подальший  аналіз. 
 
БІЛЬШІСТЬ ПАЦІЄНТІВ ПРИЙШЛА – більшість (два, десять, сто) 
пацієнтів прийшли – більшість пацієнтів прийшло. 
Усі три варіанти присудків відповідають сучасним нормам української 
літературної мови. Форма однини у присудку відбиває тенденцію до форма-
льно-граматичного узгодження його з групою підмета, де у складі є слова ти-
пу БІЛЬШІСТЬ, МЕНШІСТЬ, РЕШТА, ЧАСТИНА, РЯД, ГРУПА, БЕЗЛІЧ, 
БАГАТО, МАЛО і под. 
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Форма однини присудка рекомендована, якщо: 
а) він передує групі підмета: “На прийомі було багато хворих”;  
б) підметом є іменник із кількісним значенням без залежних слів: те-
рапевт прийняв пацієнтів; решта пішла до стоматолога; 
в) у склад підмета включені іменники на позначення абстрактних по-
нять: решта аналізів передана в реєстратуру; форма однини обов’язкова, 
якщо при іменнику з кількісним значення є узгоджене означення; переважна 
більшість дітей уже обстежена. 
Присудок у множині свідчить про смислове узгодження його з підме-
том, коли враховується реальна множинність предметів, виражена словами з 
кількісним значенням. 
Форма множини присудка рекомендована, якщо: 
а) підмет або присудок становлять однорідні члени речення: І вже не 
один, а багато хворих лікувалися в лікаря-інтерна; 
б) підмет і присудок відділені другорядними членами речення: Багато 
хворих, планових і ургентних, були переведені в інше відділення; 
в) підмет передує присудку: Багато хірургів підвищували кваліфікацію 
в Києві. 
 
ТРИ таблетки ЗА день – ТРИ таблетки НА день 
Вираз “три таблетки на день” неправильний. Треба вживати “ЗА день”. 
Для значення “відрізок часу, протягом якого що-небудь відбувається”, укра-
їнська літературна мова має словосполучення прийменником ЗА. Зворот із 
прийменником НА вживається у фізиці: “П’ять кілограмів на один санти-
метр”, тобто на кожен сантиметр поверхні, площі припадає вага п’ять кіло-
грамів. 
 
АДРЕС – АДРЕСА 
В усній мові часто сплутуються ці два слова. “А ти знаєш його адрес?” 
- чуємо в побуті, коли йдеться про місце мешкання когось чи розташування 
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установи. Втім, сучасна літературна мова вимагає вдаватися в цьому разі 
тільки до іменника АДРЕСА. 
Походженням своїм ці слова сягають спільного кореня – французької 
мови, а ще глибше - латинської. Але, виникнувши з одного джерела, АДРЕС і 
АДРЕСА прийшли в українську мову різними шляхами і в різний час. 
АДРЕС – із французької через російську, АДРЕСА – з німецької через 
польську. Якщо слово  АДРЕСА закріпилося як назва місця мешкання люди-
ни чи розташування установи, то АДРЕС має значення: ”урочисте ювілейне 
привітання”. 
Слід звернути увагу на правильність вживання деяких усталених зво-
ротів зі словом АДРЕСА. Українською мовою правильно буде сказати, на-
приклад: Я проживаю за адресою; Звертайтеся за адресою. Але: Я відпра-
вив повідомлення на адресу; Заяви відправляйте на адресу. Керівництво ліка-
рні надіслало вітальний адрес на адресу колишнього головного лікаря. 
 
НАВЧАЛЬНИЙ – УЧБОВИЙ 
В    українській  мові     немає   слова  учоба. Тому   прикметник УЧ-
БОВИЙ – це аномальний утвір від неіснуючого слова. Закономірним в украї-
нській мові є слово НАВЧАЛЬНИЙ, утворене від іменника НАВЧАННЯ: 
навчальний рік, навчальний заклад, навчальна кімната, навчальне обладнан-
ня, навчальний план, навчальна програма, навчальна частина, навчальна пе-
редача. 
Примітка. У цьому зв’язку зауважимо, що складноскорочені слова вуз 
(від “высшее учебное заведение”) і завуч (від “заведующий учебной частью”) 
стали унормованими іменниками і як такі поки що вживаються в офіційно-
діловому стилі. 
 
 
 
ВІДМІЧАТИ – ВІДЗНАЧАТИ – ПОМІЧАТИ – ЗАЗНАЧАТИ 
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Ці слова - пароніми нині вживаються в українській мові з різним зна-
ченням. Наприклад:  
відмічати на папері; відмічати лінію прикусу (ставити мітку, познач-
ку); 
відзначати ювілей; відзначати день народження (святкувати щось); 
помічати недоліки догляду; помічати зміни стану хворого (виявляти 
щось); 
зазначати у звіті; зазначають автори (вказувати на щось, акцентувати 
на чомусь). 
 
ПРОФЕСІЙНІ ВМІННЯ – ПРОФЕСІОНАЛЬНІ ВМІННЯ 
Прикметники-пароніми. 
Прикметник ПРОФЕСІЙНИЙ утворений від іменника професія і озна-
чає належність до певного фаху: професійна честь; професійні спілки; про-
фесійна корпорація. 
Прикметник ПРОФЕСІОНАЛЬНИЙ утворений від іменника професіо-
нал і означає майстерність в опануванні певною професією: хірург- професіо-
нал; професіональна операція. 
 
СТОРОНА – БІК 
Іменник СТОРОНА має такі значення: 
- рідний край (У рідній стороні життя розквітає); 
- певна країна в дипломатичних відносинах, переговорах (Американ-
ська сторона погодилася на умови угоди; Україна є однією зі сторін 
багатостороннього договору). 
Іменник БІК уживається на позначення просторових координат, напря-
мку: біль іррадіював у лівий бік; серце розташоване з лівого боку; зуби ура-
жені карієсом на правому боці нижньої щелепи. 
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ПРАВИЛЬНО - ВІРНО  
Прислівник і прикметник (правильний – вірний). 
Прислівник ПРАВИЛЬНО означає “відповідно до норми, без поми-
лок”: правильно діагностувати, правильно зашити, правильно прооперувати.  
ВІРНО – значить ПОСТІЙНО: вірно кохати. 
Зауважимо , що в російській мові значення цих слів тотожні. 
 
ПОПЕРЕДЖАТИ – ЗАПОБІГАТИ – ЗАСТЕРІГАТИ 
Ці в цілому схожі за лексичним значенням дієслова, одні з найбільш 
функціональних у професійному мовленні медиків, відрізняються своїм сти-
лістичним забарвленням. Проте в науковій літературі, в мові практичної ме-
дицини, в засобах масової інформації, де останнім часом чільне місце посі-
дають реклама медичних засобів, ліків, пропаганда здорового способу життя, 
дуже часто зустрічаються варіанти неправильного використання цих слів у 
стилістичному контексті. Скажімо, на рекламних щитах читаємо: “Міністер-
ство охорони здоров’я попереджує: куріння шкідливе для Вашого здоров’я!”. 
У такому реченні необхідно вживати дієслово “ЗАСТЕРІГАТИ”: “Міністер-
ство охорони здоров’я застерігає…”, так само: “Лікар застерігає про небез-
пеку рецидиву”. 
Дієслово “ПОПЕРЕДИТИ” вживається в більш нейтральному значенні: 
“Хворих попередили про необхідність проходження флюорографії”. Ужива-
ється це дієслово і в адміністративно-діловому стилі: “Попередити лікаря 
Давиденка О.Б. про недопустимість порушення трудової дисципліни”. 
Дієслово “ЗАПОБІГТИ” вживається в словосполученнях “запобігти 
хворобі”, “запобігати рецидивам”, “запобігати поширенню інфекції”. 
У порівнянні з російською мовою стилістична варіантність уживання 
цих дієслів має такий вигляд:  
предупреждать болезнь – запобігати хворобі, 
предупреждать больного – застерігати хворого, 
                                              попереджати хворого, 
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причому українське “застерігати” відповідає російському “предупреждать” із 
значенням “предостерегать”. 
  
БОЛЮЧИЙ – БОЛІСНИЙ -  ХВОРОБЛИВИЙ – НАБОЛІЛИЙ – НЕ-
ЗДОРОВИЙ 
Маючи в основі свого лексичного змісту значення “той, що пов’язаний 
із болем”, ці прикметники мають різні варіанти вживання в лексичному кон-
тексті. 
Найуживаніші випадки функціонування їх у професійній мові медиків 
такі ( в порівнянні з російською мовою):  
болезненный вопрос – наболіле питання; 
болезненный румянец – хворобливий рум’янець; 
болезненное состояние – нездоровий стан; 
болезненный зуб – болючий зуб. 
болезненные воспоминания – болісні спогади. 
 
ПРИЙОМ – ПРИЙМАННЯ – ВЖИВАННЯ 
У професійній мові медиків ці іменники вживаються в строго визначе-
ному лексичному контексті: 
прийом лікаря-терапевта з 17 до 19 години; 
приймання рішення щодо методу знеболювання; 
вживання їжі; вживання  ліків; вживання вітамінів. 
 
ЗДІБНІСТЬ – ЗДАТНІСТЬ 
Російський іменник “способность” по-різному перекладається україн-
ською мовою – залежно від лексичного контексту: 
способности к гипнотизированию – здібності до гіпнотизування;  
способность силикатов образовывать связи – здатність силікатів 
утворювати зв’язки. 
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ВЕДУЧИЙ – ПРОВІДНИЙ 
Це прикметники з різним лексичним значенням, які в російській мові 
мають спільний відповідник – “ведущий”. Перекладаючи з російської, вико-
ристовуємо різні прикметники залежно від лексичної ситуації: 
врач, ведущий операцию – лікар, який проводить (виконує) операцію; 
ведущий симптом – провідний симптом; 
ведущие звенья патогенеза заболевания – провідні ланки патогенезу  
                                                                       захворювання; 
ведущая роль медицины – провідна роль медицини; 
ведущий собрание доноров – ведучий зборів донорів. 
 
ПРИСУТНІСТЬ – НАЯВНІСТЬ 
Варіанти вживання цих іменників залежать від того, істоти чи неістоти 
вони стосуються. У перекладі російською ПРИСУТНІСТЬ - це “присутст-
вие”, а НАЯВНІСТЬ - це “наличие”, отже, слід уживати:  
присутність анестезіолога на операції; 
присутність усіх лікарів на консиліумі;  
але:   наявність анаеробної флори в ротовій порожнині; 
наявність порушень водно-сольового обміну; 
наявність каріозних порожнин і т.д. 
 
НАДБАНИЙ – НАБУТИЙ – ПРИДБАНИЙ 
Різні за значенням прикметники, вживати як і слід таким чином: 
набуті знання; надбане особисте майно; набуті специфічні риси; 
придбані стоматологічні інструменти. 
 
ВКРИВАТИ – ПОКРИВАТИ 
Дієслова з різним лексичним значенням. Вибір у професійній мові ме-
дика регламентується насамперед тим, що дієслово “покривати” походить від 
іменника “пóкрив” (шкірний, епітеліальний і т.д.). Тому у всіх випадках, коли 
 104 
лексичне значення дієслова стосується “пóкриву”, вживаємо дієслово “пок-
ривати”: 
емаль покриває зуб; 
епітелій покриває слизову оболонку і т.д. 
Дієслово “вкривати” (укривати) застосовується зі значенням “накривати”, 
“застеляти”: вкрити хворого ковдрою. 
 
КУПІРУВАТИ, САНІРУВАТИ 
Це дієслова іншомовного походження, що мають у мові-джерелі суфікс 
–ір. В українській мові такі дієслова втрачають цей суфікс в усіх формах: 
запломбувати – запломбований; каструвати – кастрований; 
зареєструвати – зареєстрований; інгібувати – інгібований. 
Але в окремих словах для усунення небажаної омонімії суфікс –ір (піс-
ля д, т, с, ц, ж, ч, ш, р - -ир) зберігається:  
буксúрувати (бо є буксувáти) 
парúрувати (бо є парувáти) 
полірувáти (бо є полювáти) 
репетúрувати (бо є репетувáти) 
купíрувати (бо є купувáти)- лекс.синонім – обмежувати, уривати 
Суфікс –ір- (-ир-) уживається й у дієсловах типу котирувати, лавірува-
ти, марширувати, третирувати, санірувати. 
 
ПОКАЗАННЯ-ПОКАЗ-ПОКАЗНИК-ПОКАЖЧИК 
Ці іменники мають різне (хоча і схоже за семантичною основою) зна-
чення. Уживаються в такому лексичному контексті: 
- Показання до операції; 
- Показання манометра; 
- Показник захворюваності на карієс; 
- Покажчик кардіологічних хвороб. 
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ПОВЕРХОВИЙ-ПОВЕРХНЕВИЙ 
Лексичне значення прикметника поверховий - неповний, приблизний: 
Поверховий огляд призвів до помилок у лікуванні. Прикметник поверхневий 
означає “той, що стосується поверхні, знаходиться на ній”: “Поверхневий 
шар шкіри був уражений екхімозами”. 
 
СПРИЯТИ-ПРИЗВОДИТИ 
Дієслово “сприяти” означає дію з позитивними наслідками: сприяти 
одужанню; дієслово “призводити” – з негативними: призводити до захворю-
вання. 
 
ЗАКРИВАТИ-ЗАПЛЮЩУВАТИ (РОЗПЛЮЩУВАТИ) 
У медичній лексиці дієслово “заплющувати”, “розплющувати” стосу-
ється тільки процесу закривання (відкривання) повіками очних яблук самою 
людиною: Хворий заплющив (розплющив) очі. Якщо, скажімо, хворий перебу-
ває в лікаря-офтальмолога і користується спеціальним щитком, то ним він за-
криває око. 
 
МІЛКИЙ-ДРІБНИЙ 
Прикметник “мілкий” характеризує об’єкт за параметрами глибини; 
прикметник “дрібний” – величину об’єкта. Тому в медицині вживаємо: 
- дрібна зернистість; 
- дрібні кровоносні судини; 
- дрібні капіляри; 
- дрібні зуби; 
- мілке переддвер’я рота. 
 
ЗАДАЧА – ЗАВДАННЯ 
     Основне значення слова    “задача” – питання, яке  розв’язується 
шляхом обчислень за визначеною умовою; слово “завдання”  вжива-
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ється здебільшого в значенні “визначений, запланований для виконан-
ня обсяг роботи”. Тому правильно: завдання дисертаційного дослі-
дження, вирішення наукових завдань, складна арифметична задача.                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ТРУДНОЩІ ПЕРЕКЛАДУ ШИРОКОВЖИВАНИХ 
СЛОВОСПОЛУЧЕНЬ В ОДС 
безналичный расчет               безготівковий розрахунок 
без ущерба   без збитків 
благотворительный вечер   благодійний вечір 
больной вопрос   болюче питання 
больной нуждается в операции   хворий потребує операції 
бросается в глаза   впадає  в око 
бросать на произвол судьбы   кидати напризволяще 
быть в состоянии   бути спроможним 
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в адрес   на адресу 
ввести в состав   ввести до складу 
ввести закон в силу   надати законові чинності 
ввиду вышеизложенного   зважаючи на вищевикладене 
ввиду того, что   через те,що; зважаючи на те,     
                                                                       що; з огляду на те,що 
вводить в заблуждение   вводити в оману 
в дальнейшем   надалі 
в доказательство   на доказ 
в другой раз   іншим разом 
вести себя   поводитися 
в защиту   на захист 
в знак согласия   на знак згоди 
в значительной степени   значною мірою 
взять под сомнение   узяти під сумнів 
видавший виды   бувалий    
вменять в обязанность   ставити в обов’язок 
внести свой вклад   зробити свій внесок 
вне всякого сомнения   поза всяким сумнівом 
вовлечь в работу   залучити до роботи 
во вред   на шкоду 
возлагать надежды   покладати надії 
возмещать расходы   відшкодувати витрати 
восстановить в должности   поновити на посаді 
во что бы то ни стало   за всяку ціну 
в позапрошлом году   позаторік 
в течение   протягом 
вход по приглашениям   вхід за запрошеннями 
в целях предотвращения   з метою запобігання 
вынести благодарность   оголосити подяку 
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грубое поведение   брутальна поведінка 
дальнейшее использование   подальше використання 
довести до всеобщего сведения   довести до відома всіх 
заказное письмо   рекомендований лист 
заключаемый договор   договір, угода, що укладається 
заключается в том, что   полягає в тому, що 
заключение комиссии   висновок комісії 
за наличные деньги   готівкою 
за неимением (чего-то)   через брак (відсутність)   
                                                                       чогось 
занимаемая должность   займана (обіймана)  посада 
за отсутствием сведений   через брак відомостей 
запущенная болезнь   задавнена хвороба 
запущенная работа   занедбана робота 
заслуживать внимания   заслуговувати на увагу 
затягивать работу   зволікати з роботою 
из уважения к вам   з поваги до вас 
изымать из обращения   вилучати з обігу 
иметь ввиду   мати на увазі 
исключение из правила   виняток із правила 
исключительный случай   винятковий випадок 
использовать в качестве…   використати як… 
испытательный срок   випробний строк 
каждые полчаса   щопівгодини 
каждый в отдельности   кожний зокрема 
к вашему сведению   до вашого відома 
к вашим услугам   до ваших послуг 
к девяти часам   на дев’яту годину, до дев’ятої  
                                                                      години 
комиссия по приему заявлений   комісія для приймання заяв 
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комиссия по составлению решения  комісія для складання рішення 
комитет по науке   комітет у справах науки 
консультироваться по поводу…   консультуватися з приводу 
коренной пересмотр   докорінний перегляд 
косвенная причина   непряма причина 
косвенные результаты   побічні результати 
круглосуточное дежурство   цілодобове чергування 
к сожалению   на жаль 
лицевой счет   особовий рахунок 
лишать слова   позбавляти слова 
материальное положение   матеріальне становище 
мероприятия по…   заходи щодо 
меры по предупреждению   запобіжні заходи 
мнения совпадают   думки збігаються 
наболевший вопрос   наболіле питання 
наверстать упущенное   надолужити прогаяне 
наводить справки   довідуватися 
на всякий случай   про всяк випадок 
на должном уровне   на належному рівні 
назвать по фамилии   назвати на прізвище 
назначить к рассмотрению   призначити на розгляд 
наличные деньги   готівка 
на общественных началах   на громадських засадах 
на повестке дня   на порядку денному 
на произвол судьбы   напризволяще 
на протяжении   протягом 
на прошлой неделе   минулого тижня 
на следующий день   наступного дня 
находиться под наблюдением врача перебувати під наглядом    
                                                                       лікаря 
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находящийся на излечении   який лікується 
на худой конец   у найгіршому разі 
неотложная помощь   невідкладна допомога 
неотложное дело   нагальна справа 
несмотря на    незважаючи на 
общественное мнение   громадська думка 
общественные отношения   суспільні відносини 
оказать помощь   надати допомогу 
оказывать сопротивление   чинити опір 
окружающая среда   навколишнє середовище 
окружающие предметы   довколишні предмети 
окружающий мир   довкілля, навколишній світ 
осквернять память   паплюжити пам’ять 
осуществлять намерения   здійснювати наміри 
относительно этого   щодо цього 
отпуск по болезни   відпустка через хворобу 
первостепенное значение   першорядне значення 
по болезни   через хворобу 
повредить механизм   зіпсувати механізм  
                                                                       (пошкодити) 
повредить палец   ушкодити палець 
по делам службы   у службових справах 
поднять вопрос   порушити питання  
подвергаться опасности   наражатися на небезпеку 
по долгу службы   зі службового обов’язку 
под председательством   під головуванням 
по инициативе   з ініціативи (за ініціативою) 
по истечении срока   після закінчення строку 
по крайней мере   принаймні 
полученные сведения   одержані відомості 
 111 
по меньшей мере   принаймні, щонайменше 
по мнению кого-л.   на думку кого-небудь 
по моим сведениям   за моїми відомостями 
по настоянию            за вимогою, на вимогу 
по небрежности            через недбалість 
по недоразумению            через непорозуміння 
понести потери            зазнати втрат 
по обоюдному согласию            за обопільною згодою 
по определению суда            за ухвалою суду 
по поручению            за дорученням 
по праздничным дням            у святкові дні 
по приглашению            на запрошення 
по просьбе            на прохання 
по совместительству            за сумісництвом 
поставить в пример            поставити за приклад 
поступило предложение            надійшла пропозиція 
по указанию            за вказівкою 
предоставить возможность            надати можливість 
предпринять меры            ужити заходів 
представить справку            подати довідку 
прения по докладу  дебати по доповіді 
привлекать к ответственности  притягати до відповідальності 
привлекать к работе  залучати до роботи 
прийти к выводу  дійти висновку 
прийти к решению  вирішити 
прийти к согласию  дійти згоди 
прийти к убеждению  переконатися 
прийти по делу  прийти у справі 
принести вред  завдати шкоди 
принимать во внимание  брати до уваги 
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принимать участие  брати участь 
принять во внимание  взяти до уваги   
принять к сведению  взяти до відома 
принять решительные меры    вжити рішучих заходів 
приобретать опыт    набувати досвіду 
приступить к обсуждению    розпочати обговорення 
приступить к исполнению обязанностей  почати   
                                                                                 виконання обов’язків 
приходить к убеждению    переконуватися 
пришли в негодность    стали непридатними 
с вашего согласия    за вашою згодою   
с вашего разрешения    з вашого дозволу 
склоняться к мнению    схилятися до думки 
совпадают мнения    збігаються думки 
согласно приказу    згідно з наказом  
состоять на учете    перебувати на обліку 
спустя некоторое время    через деякий час 
ставить в известность    повідомляти 
стечение обстоятельств    збіг обставин 
считаться с обстоятельствами    зважати на обставини 
текучесть кадров    плинність кадрів 
текущий счет    поточний рахунок 
точно известно    достеменно відомо 
ужесточить требования    посилити вимоги 
утвердить к исполнению    затвердити 
                                                                                до виконання 
ущемлять права    обмежувати права 
уязвимое место    уразливе місце 
хорошее отношение    добре ставлення 
хорошие отношения    гарні стосунки, добрі  
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                                                                                 взаємини 
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